Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24147 z dnia 19 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 (&)
marca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: wprowadzania danych
w Referacie Obstugi Bezposredniej

Mlawa Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
ul. A.Felinskiego 2B
Urzad Skarbowy w Mlawie 01-513 Warszawa

ul. G. Narutowicza 19/7
06-500 Mlawa

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy uzyciu urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka,
niszczarka).

Stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku.

Budynek posiada platforme dla oséb niepetlnosprawnych (przystanek do parteru), toalety nie sa przystosowane
dla os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Stanowisko pracy speinia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego.

ZAKRES ZADAN

e wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegélowych zawartych w naptywajacych do Urzedu
dokumentach, w tym deklaracjach podatkowych oraz sporzadzanie stosownych rejestréw w celu
zapewnienia kompletnosci i aktualnosci bazy danych w tym zakresie.

o weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym obstugiwanych dokumentéw w celu sprawdzenia
poprawnosci ich wypelnienia;

e wprowadzanie oraz przetwarzanie danych z deklaracji oraz innych informacji podatkowych; w tym
przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w celu zapewnienia kompletnosci i
aktualnosci bazy danych w tym zakresie;

o wydawanie zaswiadczen w celu potwierdzenia danych wynikajacych ze ztozonych przez podatnikow
deklaracji podatkowych i innych informacji;

¢ sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska w celu wtasciwego
wykorzystania przedmiotowych danych oraz prowadzenie wymaganych na stanowisku ewidencji i rejestréw
w celu monitorowania zatatwianych spraw.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)

Podstawowa znajomos¢ przepisow prawa podatkowego, procesowego, materialnego oraz podstaw ustawy o
stuzbie cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (wzdr Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie os6b urodzonych przed 01.08.1972r.
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

ul. A.Felinskiego 2B

01-513 Warszawa

z dopiskiem: US w Mlawie, nr ogloszenia 24147

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych 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. Do



skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne.

Dlugos¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych dokumentow. W
przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY MUSZA ZAWIERAC ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA. WSZYSTKIE
SKEADANE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE BIEZACA DATA ORAZ ZAWIERAC ORYGINALNY
PODPIS KANDYDATA.

W przypadku zlozenia przez kandydata o§wiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie
uznana jako niespetniajaca wymogow formalnych. Wzory oswiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy
w Izbie Administracji Skarbowej dostepne sa na stronie internetowej pod adresem:
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie sktadana jest oferta.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane /decyduje data nadania oferty w
placowce pocztowej lub firmie kurierskiej lub osobistego dostarczenia oferty do IAS/. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga mailowa o terminach kazdego etapu naboru, a takze o
wynikach naboru.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,61.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem: (23) 654 34 98 wew. 307

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.



