Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 16425 z dnia 10 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
Wieloosobowe Stanowisko Sekretariat w Urzedzie Skarbowym we Wrzesni

Wrzesnia Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Plac Cyryla Ratajskiego 5
Urzad Skarbowy we Wrzesni 61-726 Poznan

ul.Warszawska 26,
62-300 Wrzesnia

WARUNKI PRACY

* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

- praca wykonywanie przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

* Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- nie wystepuja szkodliwe warunki pracy,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek dwukondygnacyjny, parter budynku dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych.

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

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu i jego Zastepcy

e organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge Naczelnika
Urzedu Skarbowego w szczegoélnosci w sprawach obstugi pracownikéw, gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych

e prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych
przez Naczelnika Urzedu Skarbowego

e redagowanie krétkich pism na polecenie Naczelnika Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy
e umiejetnosc¢ obstugi komputera



tatwo$¢ komunikacji

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Plac Cyryla Ratajskiego 5

61-726 Poznan

z dopiskiem ,oferta pracy - WRZESNIA - SWS”.

INNE INFORMAC]E:

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

Umowa o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

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

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

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 zawieraé oryginalny podpis kandydata.
Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej w Poznaniu, ktére sa dostepne na stronie BIP pod
adresem:http://www.wielkopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-poznaniu/ogloszenia/nabory/wzor
y-oswiadczen

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminach poszczegdlnych
etapdw 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 435190, 61 4359111.

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.



