Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16469 z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Referat Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci

Wlodawa Izba Administracji Skarbowej ul. Szeligowskiego 24 20-883
Lublin
Urzad Skarbowy ul. Rynek 9 22-200 Wlodawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno- biurowa. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z
oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej. Obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Ciggly kontakt z klientem
zewnetrznym. Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, szczegdlnej koncentracji, umiejetnosci analitycznych
oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu. Siedziba Urzedu Skarbowego we Wlodawie miesci sie przy ul. Rynek
9 we Wtodawie. Jest to budynek dwupietrowy, nie jest wyposazony w winde, brak toalet dostosowanych do
potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw, w celu
dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji na temat naleznosci podatkowych i niepodatkowych

¢ dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, zalegtosci, zwrotéw podatku oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie, w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji na temat aktualnego
stanu kont podatnika/ptatnika

e prowadzenie obstugi wyciagéw bankowych, rozliczanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym sum
depozytowych, wyjasnienia wptat zaksiegowanych na koncie ,,wpltywy do wyjasnienia”, w celu
prawidtowego ich zaksiegowania

¢ analizowanie na biezaco kont podatkowych podatnikéw/ptatnikdéw, w celu zapewnienia aktualnego stanu
kont

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepisow prawa podatkowego

¢ znajomos¢ zasad rachunkowosci, planu kont

¢ znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢
¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia



¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

¢ umiejetnos$¢ planowa i ustalania priorytetow, samodzielnosé, systematycznos¢ w dziataniu
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
e staz pracy: 6 miesiecy podobne stanowisko
e obstuga aplikacji POLTAX, Poltax 2b

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 paZzdziernika 2017 r.

* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej ul. Szeligowskiego 24 20-883 Lublin
Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym na parterze budynku lub za posrednictwem poczty. Oferty
zlozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci speilniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do II etapu postepowania selekcyjnego zostana
powiadomieni droga mailowa lub telefonicznie. Lista kandydatéw oraz wynik naboru beda zamieszczone na
stronie Izby Administracji Skarbowej w Lublinie www.lubelskie.kas.gov.pl w zakladce ,Ogloszenia” - Naboér —
Wyniki naboréw.

Oswiadczenia zlozone przez kandydata musza by¢ opatrzone data i podpisem. W przypadku zlozenia przez
kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespekniajaca
wymogo6w formalnych - wzory o§wiadczen znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej



www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce ,Ogloszenia” —» Nabor — Wzory oswiadczen.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 2200 zt.

Nabor odbywa sie zgodnie z Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w
stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji
Skarbowej w Lublinie, wprowadzong zarzadzeniem nr 77/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w
Lublinie z dnia 31 maja 2017 r., dostepna na stronie [zby Administracji Skarbowej w Lublinie
www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” — Nabor — Wewnetrzne procedury naboru; Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 82 572 44 00; 81 452-24-78.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



