Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10331 z dnia 19 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ®
kwietnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ds. obstugi sekretariatu
Wieloosobowe Stanowisko Sekretariat

Kalisz Drugi Urzad Skarbowy w Kaliszu

Drugi Urzad Skarbowy, 62-800 Kalisz, ul.
Targowa 1

WARUNKI PRACY

- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

- praca wykonywanie przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- praca wykonywana w budynku urzedu,

- budynek urzedu nie jest przystosowany do poruszania sie 0séb na wézku inwalidzkim (brak podjazdu do
budynku, brak toalet przystosowanych do oséb niepelnosprawnych, brak windy),

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemych,

- narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, faks, telefon.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu i ich Zastepcow w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu.

¢ Organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge Naczelnika
Urzedu Skarbowego w szczegoélnosci w sprawach obstugi pracownikéw j. Gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno - zaopatrzeniowych w celu zapewnienia optymalnego wykonania natozonych zadan.

e Prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych
przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu wtasciwej realizacji zadan.

¢ Redagowanie krétkich pism na polecenie Naczelnika Urzedu, w celu wsparcia biezacej pracy Naczelnika
Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

tatwos¢ komunikacji,

umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,



e umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych ( fax, kserokopiarka itp.).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace doswiadczenia w pracy w administracji.

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Plac Cyryla Ratajskiego 5

61-726 Poznan

z dopiskiem ,oferta pracy - DUS- w Kaliszu - SWS”.

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
postepowania rekrutacyjnego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 768 20 31 lub 62 768 29 30.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



