Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 22705 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Drziale Sekretariatu

Tychy Izba Administracji Skarbowej
ul. Damrota 25
Urzad Skarbowy w Tychach 40-022 Katowice

Aleja Niepodleglosci 60
43-100 Tychy

WARUNKI PRACY

Praca w Urzedzie Skarbowym w Tychach:

- praca administracyjno-biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilne;j.

Urzad Skarbowy w Tychach - stanowisko znajduje sie na trzecim pietrze budynku Urzedu. Bariery
architektoniczne: Urzad Skarbowy w Tychach - podjazd, winda, toaleta dostosowana dla potrzeb oséb
niepelosprawnych tylko na parterze budynku. Budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb
0s6b niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i gluchoniemych. Budynek i stanowisko pracy nie sa
przystosowane do potrzeb osob z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e organizacja zadan w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge Naczelnika Urzedu w sprawach
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych oraz gospodarowania mieniem,

¢ obstuga strony intranetowej Urzedu,

¢ obstuga urzadzen kopiujacych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ znajomos¢ przepisow stosowanych w trakcie wykonywanych zadan (okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu dla danej komorki)

¢ umiejetnos¢ logicznego formutowania mysli, analitycznego myslenia

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ samodzielnos¢, inicjatywa, kreatywnosc

¢ umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy, Aleja Niepodlegtosci 60, 43-100 Tychy

Pokdj 210, II pietro (osobiscie)

z dopiskiem oferta pracy w Dziale Sekretariatu

lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego)

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sklada¢ z dwoch etapéw: testu wiedzy oraz rozmowy z komisja.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Oferty niespetniajace
wymogo6w formalnych nie beda rozpatrywane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana
komisyjnie zniszczone. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3091,84 zt. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr telefonu 032/325-11-69.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



