Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 21450 z dnia 01 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 0
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
w Dziale Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym w Wieliczce

Wieliczka Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
ul. Wislna 7
Urzad Skarbowy w Wieliczce 31-007 Krakow

ul. Zamkowa 2
32-020 Wieliczka

WARUNKI PRACY
- praca administracyjno-biurowa, siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji
- praca w budynku na pierwszym pietrze,
- praca zwigzana z obstuga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, wymagajaca koncentracji, doktadnosci,
- obstuga innych urzadzen biurowych,
- na stanowisku wystepuje oswietlenie sztuczne, sufitowe gorne oraz naturalne dzienne - okna,
- przed budynkiem znajduje sie podjazd umozliwiajacy osobom niepetnosprawnym dostep do budynku,
- w budynku znajduje sie winda i toaleta przystosowana dla 0os6b niepetnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw,wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i cet,

¢ dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkéw i cet oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie,

e rozliczanie i przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom,

e wspolpraca z podmiotem prowadzacym zastepcza obstuge kasowa,

¢ kontrolowanie prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéow i inkasentow,

¢ dokonywanie rozliczen zwiazanych z obowiazkami urzedu jako ptatnika,

e przeprowadzanie rozliczen rachunkowo - kasowych pracownikéw komorki organizacyjnej egzekucji
administracyjnej,

e prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej



¢ otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i
zwiezly,

¢ znajomos¢ przepisow prawa zwiazanych z wykonywaniem zadan wymienionych w ogloszeniu o naborze,

¢ Niepekienie stuzby zawodowej ani niewykonywanie pracy w organach bezpieczenstwa panstwa
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2186 ) ani niewspoélpracowanie ze wskazanymi organami bezpieczenstwa panstwa

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub z zakresu organizacji i
zarzadzania

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji

¢ umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych ( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji .

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2186) lub wspélpracy z tymi
organami - obowiazek ztozenia oswiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wzoér
oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423 lub jest do pobrania na stronie internetowej:
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie w zakladce Ogtoszenia - Nabér
- Wzory oswiadczen

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie umiejetnosci obstugi
aplikacji biurowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Krakowie



ul. Wiglna 7

31-007 Krakow

z dopiskiem na kopercie:

" Urzad Skarbowy w Wieliczce - nr ogltoszenia " 21450 "

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty sktada sie za posrednictwem operatora ustug pocztowych lub osobiscie: dziennik podawczy parter/pok.
5 lub w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo w postaci
elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. W ofercie nalezy poda¢ numer
ogloszenia. Oferty, ktore nie spelniaja wymogdéw formalnych, w tym niekompletne lub wystane po terminie, nie
beda rozpatrywane. Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis i aktualna date.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o dacie postepowania selekcyjnego za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie (prosimy o podanie aktualnych adreséw e-mail i
numero6w telefondw). Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3000 zt.

Do skladania dokumentéw zapraszamy osoby niepelnosprawne ( z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy). Zlozone dokumenty nie beda odsytane,
dokumenty beda niszczone po zakonczeniu naboru, z uwzglednieniem art. 33 ustawy o stuzbie cywilne;j.
Oferta dostepna jest m.in. na stronie internetowej:
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie, na tablicy ogloszen w siedzibie
Izby Administracji Skarbowej w Krakowie ul. Wislna 7 oraz w siedzibie Urzedu Skarbowego w Wieliczce.
Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w Wydziale Kadr- tel. 12 25 57 352.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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.



