Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 20074 z dnia 03 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretariatu
w Referacie Sekretariat w Urzedzie Skarbowym Poznan - Winogrady

Poznan Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
ul. Dolna Wilda 80 A
Urzad Skarbowy Poznan - Winogrady 61-501 Poznan

ul. Z. Wojciechowskiego 3/5
60-685 Poznan

WARUNKI PRACY

-praca w pomieszczeniach biurowych oraz magazynowych,

-praca wykonywanie przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- praca na wysokosci do 3 m,

-praca z dokumentacja archiwalng,

- toalety przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- drzwi odpowiedniej szerokosci,

- koniecznos$¢ przemieszczania sie miedzy budynkami,

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

narzedzia pracy : komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon

ZAKRES ZADAN

¢ pelna obstuga archiwizacyjna dokumentacji NIP oraz archiwum podrecznego w siedzibie urzedu,

e organizowanie i przeprowadzanie przekazywania dokumentéw do archiwum/sktadnicy akt (sporzadzanie
niezbednej w tym zakresie dokumentacji),

¢ obstuga kancelaryjna urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomo$¢ Zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji
skarbowej (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 3 marca 2017 r., poz. 43)

e Znajomos$¢ Zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia



jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach
celno-skarbowych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 3 marca 2017 r., poz. 44)

e Znajomos¢ Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 roku o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i
platnikow (tekst jednolity Dz. U. z 2017 roku poz. 869 z pdzn. zm.)

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz Pakietu Office

¢ Komunikatywnos$¢

e Samodzielnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy z dokumentacja archiwalna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r., poz. 423), dotyczy wylacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.,

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80 A

61-501 Poznan

z dopiskiem: Oferta pracy SWS - US Poznan-Winogrady

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, 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 etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

Oferty nadsytane po terminie nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz wszelkie o§wiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.
Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej w Poznaniu, ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.wielkopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-poznaniu/ogloszenia/nabory/wzory-oswiad
czen

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminach poszczegdlnych
etapow naboru. Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM

i BIP IAS Poznan.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 8270161



