Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 18334 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi klientoéw oraz przetwarzania danych
w Dziale Obstugi Bezposredniej

Gorzow Wielkopolski Izba Administracji Skarbowej
ul. Generala Wladystawa Sikorskiego 2
Urzad Skarbowy w Gorzowie Wielkopolskim 65-454 Zielona Gora

ul. Jagiellonczyka 10
66-400 Gorzow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* wykonywanie czynnosci typowej pracy biurowej za pomoca komputerdéw oraz urzadzen biurowych,

* zagrozenie korupcja,

+ permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w urzedach,

* nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze,

* Dbariery architektoniczne - brak wind i podjazdow.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i rejestrowanie w systemie komputerowym wnioskéw o wydanie zaswiadczen o dochodach
lub przychodach podatnikéw oraz wnioskéw o wydanie zaswiadczen w zakresie podatku od spadkéw i
darowizn, zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach oraz innych dokumentéw,

o wydawanie, przy pomocy systeméw komputerowych, zaswiadczen o dochodach lub przychodach
podatnikéw oraz zaswiadczen w zakresie podatku od spadkdéw i darowizn na podstawie posiadanych
informacji i we wspoétpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi Urzedami Skarbowymi
zgodnie z wlasciwoscia miejscowa, wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegtosciach podatkowych,

¢ udzielanie informacji/réwniez telefonicznych / w zakresie funkcjonowania Urzedu i sposobu zalatwiania
spraw oraz przyjmowanie, kompletowanie i wprowadzanie do systeméw komputerowych zeznan rocznych,
deklaracji i innych dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej lub administracji,

¢ znajomos¢ przepisow ordynacji podatkowej,

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2

65-454 Zielona Gora

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

»W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe, adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych
szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong. Kandydaci zakwalifikowani, ktérzy spetnia
wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie testu e-mailem lub telefonicznie. Wszystkie
oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tre$é, date oraz wtasnoreczny i czytelny podpis (wzory
oswiadczen, ktore kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na stronie BIP Izby www.lubuskie.kas.gov.pl
w zakladce ,Ogloszenia o pracy”). List motywacyjny powinien by¢ czytelnie i wlasnorecznie podpisany. Oferty
dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po uptywie 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wylonionym podczas naboru, oferty nie spetniajace
wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostana
komisyjnie zniszczone. Testy rekrutacyjne oraz rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie w siedzibie Izby
Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze. Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed podjeciem
zatrudnienie w Izbie Administracji Skarbowej w Zielonej Goérze bedzie obowigzany do zlozenia oswiadczenia
wynikajacego z art. 144 ustawy z dnia 16 listopada 2016r. o Krajowej Administracji Skarbowej ( dotyczy oséb
urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972r.). Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 660 557 168."



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.



