Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 40201 z dnia 31 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 06
stycznia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: rachunkowosci
w Samodzielnym Referacie Rachunkowosci

task Izba Administracji Skarbowej w odzi
al. Kosciuszki 83

Urzad Skarbowy w Lasku 90-436 Lodz

ul. 9 Maja 31

98-100 Etask

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca w siedzibie Urzedu na stanowisku administracyjno-biurowym z przewaga wysitku umystowego,
zwigzana z permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy

* praca przewaznie siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

* narzedzia pracy - sprzet biurowy (np. komputer, drukarka, niszczarka, itp.).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

+ stanowisko pracy o$wietlone $wiattem naturalnym i sztucznym,

» stanowisko pracy zlokalizowane w budynku dwupietrowym,

* budynek nie jest wyposazony w winde, co uniemozliwia osobom o ograniczonej sprawnosci ruchowej dostep
do wyzszych, niz parterowa kondygnacji budynku,

* na parterze budynku znajduje sie pomieszczenie higienicznosanitarne przystosowane dla oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ ksiegowanie przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw oraz decyzji na kartach kontowych podatnikow podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, uzgadnianie zaksiegowanych dokumentéw z dokumentami zrédtowymi
oraz aktualizowanie tytutéw wykonawczych w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji



podatnikom, Izbie Administracji Skarbowej, Ministerstwu Finansow.

¢ terminowe dokonywanie zwrotéw nadptat w podatku dochodowym od 0séb fizycznych, uzgadnianie wptat
dokonywanych w ciagu roku tytutem zaliczek na podatek dochodowy przez podatnikéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza w celu zapewnienia prawidlowego rozliczenia,

¢ sporzadzanie projektéw postanowien w zakresie rozliczenia wptat dokonanych po terminie ptatnosci,
zaliczanie nadptat na poczet zalegtych i biezacych zobowiazan podatkowych zgodnie z wnioskiem
podatnika badz z urzedu w celu wygaszenia zobowiazan.

¢ udzielanie informacji oraz wyjasnianie wszelkich niezgodnosci/nadptat na kartach kontowych podatnikom
podatku dochodowego w sposéb budzacy zaufanie do organu podatkowego celem rzetelnego ustalenia
stanu zobowiazan na kartach kontowych.

¢ przekazywanie nadptat podatku na rachunek organéw egzekucyjnych zgodnie z przestanymi zajeciami
wierzytelnosci w celu wykonania zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

e przyjmowanie i przekazywanie kart kontowych podatnikéw w zwiazku ze zmiana wlasciwosci miejscowej w
celu wymiany danych o stanie rozliczen podatnika miedzy urzedami.

¢ obsluga zaje¢ wierzytelnosci komornikéw sadowych w celu wykonania zadan wynikajacych z przepisow
prawa.

e prowadzenie zapiséw na kartach kontowych podatnikéw, ktérym zgodnie z wydanymi decyzjami udzielono
ulgi podatkowej w celu zapewnienia prawidlowego rozliczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ przepiséw podatkowych i ordynacji podatkowej,

¢ biegta obstuga komputera,

e cierpliwos¢, doktadnos¢, uprzejmosé, komunikatywnos¢, umiejetnos$é organizacji pracy, umiejetnosé
przekazywania informacji.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ podstawowa wiedza w zakresie obstugi systemow informatycznych Ministerstwa Finanséw i Izby
Administracji Skarbowej,

e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

e umiejetnos¢ organizacji pracy,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 stycznia 2019 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

al. Kosciuszki 83

90-436 1.6dz

Kancelaria, pokoj nr 1

z dopiskiem: oferta pracy nr 40201

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Lodzi z siedziba przy al.
Kosciuszki 83, 90-436 1.6dz (nr tel. 42 25 47 000, adres e-mail: ias.lodz@mf.gov.pl)
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lodz@mf.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

WYMAGANE OSWIADCZENIA, ZYCIORYS (CV) I LIST MOTYWACYJNY MUSZA BYC OPATRZONE
WLASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA.



Oferty nalezy sktada¢ w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. W przypadku zlozenia oferty
za posrednictwem operatora pocztowego o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placéwce
pocztowe;j.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Do przeprowadzenia naboru przyjeto nastepujace metody i techniki selekcji:
I etap: weryfikacja formalna ofert,
IT etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty niespeiniajace wymagan formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie o ich miejscu i terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto zostato okreslone dla oferowanego stanowiska w kwocie 3.016,88 zt.

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 innag ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatek/ kandydatéw po zakonczonym naborze:
Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu po zakonczeniu naboru, natomiast aplikacje maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/kandydatow
wytonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 25-47-118

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych w naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej w Lodzi, ktére sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.lodzkie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-lodzi/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



