Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze

Ogtoszenie 0 naborze nr 35972 z dnia 13 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
Referat Rachunkowosci Urzedu Skarbowego w Swiebodzinie

Swiebodzin Izba Administracji Skarbowej
ul. Generala Wladystawa Sikorskiego 2
Urzad Skarbowy w Swiebodzinie 65-454 Zielona Gora

ul. Jana IIT Sobieskiego 6
66- 200 Swiebodzin

WARUNKI PRACY

Zagrozenie korupcja

ZAKRES ZADAN

o ewidencjonowanie dokumentéw ptatnosci w systemie informatycznym w programie POLTAX2B oraz
ksiegowanie dokumentdw ksiegowych na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja budzetowa, w celu
prawidlowego i rzetelnego ewidencjonowania operacji gospodarczych

¢ analizowanie kart kontowych pod wzgledem wystepowania nadptat i zalegtosci w celu prawidtowego
rozliczenia dokonywanych wptat, powstatych nadptat czy przeksiegowan

¢ prowadzenie ksiegi sum depozytowych i rozliczanie wptywoéw z konta depozytowego w celu zaliczenia ich
na poszczegolne tytuly wykonawcze oraz przekazywanie naleznosci wierzycielom i na konto dochodéw
organu egzekucyjnego

¢ sporzadzanie dokumentéw niezbednych do realizacji przelewéw bankowych w celu dokonania zwrotéw
podatkéw oraz nadplat naleznych podatnikom/ptatnikom oraz innym uprawnionym organom

e prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania - kwitariuszy przychodowych i formularzy
mandatéw karnych - w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki tymi drukami i zapobiegania naduzyciom

¢ analizowanie i kontrolowanie dokonywanych wptat niezaewidencjonowanych na kontach szczegétowych
podatnikow i ptatnikéw w celu ich wyjasnienia i prawidlowego zaksiegowania

e prowadzenie ksiegi wptywdéw kwot dotyczacych zabezpieczen naleznosci pienieznych oraz rozliczanie i
przekazywanie kwoty z konta prowadzonego dla zabezpieczen zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami w celu
prawidtowego rozliczenia zabezpieczonych srodkéw pienieznych

¢ analizowanie kart kontowych pod wzgledem wystepowania nadplat i zalegtosci w celu prawidtowego
rozliczenia dokonywanych wptat, powstatych nadptat czy przeksiegowan jak rowniez w celu podjecia
czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznych budzetowi podatkéw oraz oplat



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ obowiazujacych przepiséw prawa podatkowego oraz Ordynacji podatkowej w stopniu
podstawowym

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 pazdziernika 2018 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

Z dopiskiem na kopercie ,Nabor nr 35972

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1

z 04.05.2016 r.), dalej RODO, informuje, iz: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze z siedziba przy ul. Sikorskiego 2, 65-454 (nr tel. 68 456 07 00) adres e-
mail: ias.zielonagora@mf.gov.pl. 2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem telefonu:
512141979 lub adresem e-mail: IOD.ZielonaGora@mf.gov.pl. 3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu
realizacji procesu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz przepiséw wykonawczych. 4. Pani/Pana dane osobowe
beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu rekrutacji, nie dluzej niz trzy miesiace od daty
zatrudnienia wybranego w naborze kandydata. 5. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 6. Przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. 7. Podanie danych osobowych jest



dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w oparciu o przepisy prawa pracy lub stuzby.
Niepodanie danych moze spowodowac brak Pani/Pana udzialu w procesie rekrutacji. 8. Pani/Pana dane nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji jak i nie beda podlegaly profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 512141979.

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, wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe, adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Do sktadania
dokumentdéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne .Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Kandydaci zakwalifikowani, ktérzy spenia
wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie testu e-mailem lub telefonicznie. Wszystkie
oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tre$¢, date oraz wtasnoreczny i czytelny podpis (wzory
oswiadczen, ktore kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na stronie BIP Izby www.lubuskie.kas.gov.pl
w zaktadce ,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 wytonionym 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 Urzedu Skarbowego w Swiebodzinie. Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed
podjeciem zatrudnienie w Izbie Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze bedzie obowiazany do ztozenia
oswiadczenia wynikajacego z art. 144 ustawy z dnia 16 listopada 2016r. o Krajowej Administracji Skarbowej (
dotyczy 0séb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972r.). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po nr tel. 660
557 170"

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

