Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 11108 z dnia 18 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

" 1009

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Wieloosobowym Stanowisku Spraw Ogolnych

Koszalin Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul. Roosevelta 1, 2
Delegatura Zachodniopomorskiego Urzedu 70-525 Szczecin

Celno-Skarbowego w Koszalinie
ul. Zwyciestwa 140
75-613 Koszalin

WARUNKI PRACY

-Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny

- Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

- Oswietlenie sztuczne i naturalne

- Stanowisko pracy na drugim pietrze

- Brak toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych

- Praca pod presja czasu, ktérej towarzyszy stres wynikajacy z czestych kontaktow z pracownikami oraz z
klientami, w celu udzielania wyjasnien, instruktazu czy wymiany informacji

ZAKRES ZADAN

Obstuga sekretariatu

Ewidencja okreslonego rodzaju pism w tym obstuga poczty elektronicznej Urzedu
Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw
Obstuga urzadzen biurowych

¢ Przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Komunikatywnos¢

Dyskrecja

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Brak wspdtpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat



1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie w zakresie obstugi sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul. Franklina Roosevelta 1,2
70-525 Szczecin (lub osobiscie w kancelarii, pok. 28)
Prosimy o skladanie ofert z dopiskiem: ,Nabor zewnetrzny, Zachodniopomorski Urzad Celno-Skarbowy -
CWO-2 - nie otwiera¢” oraz o wskazanie numeru ogltoszenia.

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, nie 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.
Wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 2.717,07 zt brutto.

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Oferty otrzymane po terminie lub niespeiniajace wymagan nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 91-48-03-786.

LEGENDA

@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



