Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 7570 z dnia 18 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ®
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Drugim Oddziale Obstugi Kadr

Poznan Izba Administracji Skarbowej
Pl. C. Ratajskiego 5
61-726 Poznan

WARUNKI PRACY

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

- praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek pieciopietrowy

- podjazd, winda

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w tym wspélpraca z komoérka rachunkowosci w celu prawidlowego gospodarowania $rodkami ZFSS w Izbie
Administacji Skarbowe;j.

o Nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja i
rozliczaniem czasu pracy , urlopami wypoczynkowymi, macierzyfiskimi, wychowawczymi, ojcowskimi,
bezptatnymi oraz prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich w celu prawidtowego rozliczenia czasu pracy
majacego wplyw na uprawnienia pracownicze.

¢ Obsluga programéw komputerowych wspomagajacych wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku
(m.in.: FOKUS, ViewExpert, asystent, SZD) oraz elektronicznej skrzynki pocztowej Oddziatu w celu
zapewnienia prawidtowego obiegu informacji w komorce.

o Wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji oraz legitymacji stuzbowych w ceku realizacji zadan
komorki.

e Nadzorowanie umdéw cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan urzedéw skarbowych pod katem
zgtaszania/wyrejestrowania do/z ubezpieczen spotecznych oraz czy nie nosza one znamion umowy o prace.

¢ Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan z zakresu zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku oraz archiwizowanie dokumentéw w komorce.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze kadr

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych oraz przepiséw w zakresie systemu ubezpieczen spotecznych oraz przepisow
wykonawczych,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

asertywnosé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kadrowym w stuzbie cywilnej
znajomo$¢ programu Word, Excell

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 stycznia 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Plac Cyryla Ratajskiego 5

61-726 Poznan

z dopiskiem "oferta pracy- KA2"

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 w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci. Kandydaci
spethiajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego.



Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 85 86 254.

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.



