Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 28091 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 0
czerwca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Samodzielnym Referacie Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow

Radomsko Izba Administracji Skarbowej w odzi
al. Kosciuszki 83
Urzad Skarbowy w Radomsku 90-436 Lodz

ul. Mickiewicza 4
97-500 Radomsko

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca w siedzibie Urzedu na stanowisku administracyjno-biurowym z przewaga wysitku umystowego,
zwiazana 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 zlokalizowane na parterze w budynku trzypietrowym,

+ stanowisko pracy oswietlone $wiattem naturalnym i sztucznym,

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

* budynek wyposazony w podjazd dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

* w budynku brak pomieszczen higienicznosanitarnych przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie ewidencji podatnikéw z nadanymi numerami NIP, w tym wprowadzanie i aktualizacja danych
objetych zgtoszeniem identyfikacyjnym, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej
podstawe rejestracji i dokonywanych w niej zmian oraz wyrejestrowywanie podatnikdéw z powodu zgonu,
ustania bytu prawnego lub zmiany wtasciwosci organu podatkowego w celu zapewnienia kompletnosci
danych o podatnikach,

¢ prowadzenie postepowan i przygotowywanie postanowien i potwierdzen w sprawie nadania numeru NIP,
wydawanie potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT i VAT UE,



o wydawanie decyzji o uchyleniu/uniewaznieniu NIP, odmowy zarejestrowania podatnika jako podatnika VAT
i VAT UE,

e prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych i aktualizujacych sie w celu zapewnienia
prawidtowosci, kompletnosci i rzetelnosci podmiotéw rejestrujacych sie,

o wprowadzanie do systemu CRP KEP zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych oraz wnioskéw CEIDG-1,
dokonywanie wystapien podatnikéw nie bedacych we wlasciwosci miejscowej organu podatkowego w
zwigzku ze ztozonymi przez te podmioty dokumentami w celu umozliwienia wykorzystania danych tych
podmiotdéw przy wykonywaniu innych zadan,

¢ obsluga wnioskow w systemie CEIDG w celu dokonania ich rejestracji w systemie CRP KEP,

¢ wprowadzanie do Aplikacji Urzednika pelnomocnictw UPL-1 i zawiadomien OPL-1,

e wprowadzanie do systemu CRP KEP informacji o ustanowieniu kaucji gwarancyjnej w celu tworzenia i
utrzymywania wykazu sprzedawcéw prowadzonego w formie elektronicznej przez Ministra Finanséw oraz
udostepniania informacji o sprzedawcach w BIP MF,

o weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparciu o raporty niezgodnosci zgtaszane przez system
centralnej weryfikacji (SCW) zgodnie z wcze$niej przekazanymi wytycznymi Ministerstwa Finansow w celu
ujednolicenia danych zawartych w tych systemach,

¢ przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczen, przygotowywanie zaswiadczen z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej oraz ich wydawanie,

¢ udostepnianie informacji uprawnionym organom i osobom w przypadkach i na zasadach okreslonych
przepisami prawa,

e wysylanie wezwan kierowanych do podatnikdw i ptatnikéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow podatkowych i ordynacji podatkowe;j,

¢ biegta obstuga komputera,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ przekazywania informacji,

e umiejetnos¢ organizacji pracy,

¢ umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ samodzielnos¢, cierpliwos¢, doktadnos¢, uprzejmosc.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji lub pracy biurowe;.

¢ podstawowa wiedza w zakresie obstugi systeméw: POLTAX, Ewidencje, aplikacja SERCE, aplikacja
Urzednika, KORRP, Biblioteka Akt, CEIDG, ePUAP,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (wzdr oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed dniem
01 sierpnia 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

al. Kosciuszki 83

90-436 Lodz

Kancelaria, pokdj nr 1

z dopiskiem: oferta pracy nr 28091

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 ktoérych 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 selekgcji:

I etap: weryfikacja formalna ofert,

IT etap: sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji,

I1I 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 inng ceche prawnie chroniona. Do
sktadania 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/kandydatéw wylonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone komisyjnie po
uplywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 25-47-206.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych w naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej w Y.odzi, ktore 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 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.



