Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 3029 z dnia 01 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

=~ Q@@ °°
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Sekretariacie Naczelnika

Starachowice Izba Skarbowa w Kielcach

ul. Witosa 78b

Urzad Skarbowy w Starachowicach 25-561 Kielce
ul. Skltadowa 33
27-200 Starachowice

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, zagrozenie korupcja, stres zwiazany z obstuga klientow
zewnetrznych oraz z reprezentowaniem urzedu na zewnatrz, budynek czesciowo przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych (platforma umozliwiajaca transport na sale obstugi), narzedzia i materiaty pracy -
komputer, drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu naczelnika urzedu skarbowego oraz jego zastepcy w celu zapewnienia wlasciwej
obstugi naczelnika urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznief do podejmowania czynnosci w imieniu
naczelnika urzedu skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci innej komoérki organizacyjnej w
celu wlasciwej organizacji pracy w urzedzie.

Prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania skierowanych do pracownikow
obstugujacych naczelnika urzedu w celu uregulowania przebiegu poszczegoélnych proceséw podstawowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z obiegiem dokumentow i informacji w urzedzie dotyczacych obstugi
kadrowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem eksploatacyjno - zaopatrzeniowym,
obronnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona informacji prawnie chronionych, ochrony fizycznej oséb, obiektu
i mienia, ochrony przeciwpozarowej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacja spraw prowadzonych przez naczelnika urzedu skarbowego
w celu zapewnienia wykonania zadan gtdwnych realizowanych na poziomie izby skarbowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji

Znajomos¢ przepisow zwiazanych z obstuga kancelaryjna

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
Przeszkolenie z podsystemu Biblioteka Akt, System Zarzadzania Dokumentami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 wrzesnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Kielcach

ul. Witosa 78b

25-561 Kielce

INNE INFORMAC]E:

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



Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby Skarbowej w Kielcach badz za
posrednictwem poczty, o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urzedzie pocztowym lub data
ztozenia w kancelarii Izby.

WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ZEOZONE PRZEZ KANDYDATA MUSZA BYC
OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM ORAZ DATA. NALEZY ROWNIEZ PODAC INFORMAC]JE,
JAKIEGO NABORU DOKUMENTY APLIKACYJNE DOTYCZA (NUMER OGLOSZENIA, STANOWISKO, MIEJSCE
WYKONYWANIA PRACY). Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej
www.kielce.apodatkowa.gov.pl.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Oferty ztoZone po uptywie wyznaczonego terminu lub niebedace
odpowiedzia na ogtoszenie o naborze (niezawierajace oznaczenia jakiego naboru dotycza) nie beda
rozpatrywane i beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu. Kandydaci uczestniczacy w poszczegoélnych etapach
prowadzonego naboru beda informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapéw, a
takze o zasadach kwalifikacji do kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatow,
ktorzy nie zostali wybrani beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, nastepnie zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 34-05-108.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



