Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 13711 z dnia 31 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ®
sierpnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: obstugi biezacej i przetwarzania danych
w Dziale Obstugi Bezposredniej

Nowa Sol Izba Administracji Skarbowej
ul. Generala Wladystawa Sikorskiego 2
Urzad Skarbowy 65-454 Zielona Gora

ul. Staszica 1
67-100 Nowa Sol

WARUNKI PRACY

wykonywanie czynnosci typowej pracy biurowej za pomoca komputerdéw oraz urzadzen biurowych, stres
zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych, zagrozenie korupcja

ZAKRES ZADAN

e Wspiera podatnikéw i inne podmioty w prawidlowym wypeknianiu obowiazkéw podatkowych poprzez
udzielanie informacji na SOP w celu zapewnienia dostepu do informacji o przepisach prawa podatkowego,

¢ Przyjmuje deklaracje i inne dokumenty sktadane w formie papierowej na SOP w celu zapewnienia obstugi
klientéw urzedu w tym zakresie,

¢ Identyfikuje i rejestruje w systemie informatycznym przyjete dokumenty, deklaracje sktadane w formie
papierowej w celu prawidtowego zaewidencjonowania dokumentéw w systemach informatycznych,,

o Identyfikuje podmioty i wprowadza (przetwarza) do systemu informatycznego dane z deklaracji
podatkowych i innych dokumentéw skladanych w formie elektronicznej lub za posrednictwem operatora
pocztowego w celu prawidlowego zaewidencjonowania w systemach informatycznych,

e Wprowadza do systemu informatycznego dane szczegétowe z deklaracji podatkowych oraz innych
dokumentéw sktadanych w formie papierowej bezposrednio w urzedzie w celu prawidlowego
zaewidencjonowania dokumentow w systemach informatycznych,

o Tworzy rejestry przypisow i odpiséw w celu dokonania windykacji zobowiazania podatkowego lub
terminowego zwrotu nadptaty (zwrotu podatku).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowe;j
¢ znajomos¢ przepisow prawa podatkowego,

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,



¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ umiejetnos$¢ rozmowy z trudnym klientem

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2

65-454 Zielona Gora

INNE INFORMAC]E:

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

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych
szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Kandydaci zakwalifikowani, ktorzy spelnia
wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie testu e-mailem lub telefonicznie. Wszystkie
oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date oraz wlasnoreczny i czytelny podpis (wzory
oswiadczen, ktére 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 nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym podczas naboru, oferty nie speiniajace
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 Gorze. Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed podjeciem
zatrudnienie w Izbie Administracji Skarbowej w Zielonej Goérze bedzie obowiazany 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 uzyska¢ po 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.



