Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 17067 z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &

pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Referacie Administracyjnym

Konin Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Pl. Cyryla Ratajskiego 5
Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu 61 - 726 Poznan

Biuro Wymiany Informacji Podatkowych
ul. Poznanska 46
62-510 Konin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

- bariery architektoniczne,

- toaleta dla niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Komputerowa ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw w Biurze.

Archiwizowanie i przekazywanie akt do archiwum.

Przygotowanie zaplecza organizacyjnego spotkan z przedstawicielami krajowej i zagranicznej administracji
podatkowe;j.

Prowadzenie spraw z zakresu tajemnicy skarbowe;j.

Prowadzenie dokumentacji sktadnikow majatkowych Biura, w tym ksiegi inwentarzowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ umiejetnos$¢ postugiwania sie komputerem (Srodowisko Windows: Word, Power Point oraz Excel) oraz
korzystania z Internetuy;

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;

¢ umiejetnosci analityczne;

e gotowos$c¢ do statego podnoszenia kwalifikacj;



¢ komunikatywnos$¢;

e dokladnos¢;

¢ samodzielno$¢ i kreatywnos¢;

¢ umiejetnos$¢ argumentowania;

e asertywnos¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji podatkowe;.
¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania polskiej administracji podatkowej;
¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym;

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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
o w przypadku posiadania, kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka obcego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 paZzdziernika 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Biuro Wymiany Informacji Podatkowych

ul. Poznanska 46

62-510 Konin

z dopiskiem: Oferta BWIP7

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 etyczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong.

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego lub data wynikajaca z datownika urzedu.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Zyciorys, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia



powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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.



