Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4940 z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o6
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: udzielania telefonicznych oraz e-mailowych informacji w zakresie prawa podatkowego
w Wydziale Konsultantow

Plock Izba Skarbowa w Warszawie
ul. A. Felinskiego 2B

Biuro Krajowej Informacji Podatkowej w Plocku 01-513 Warszawa

ul. 1-go Maja 10

09-402 Plock

WARUNKI PRACY

Warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wlasciwe dla 0séb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy biurowej wyposazone w komputer z dostepem do innego sprzetu biurowego (niszczarki,
drukarki, itp.). Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko pracy speinia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego.

Praca wymagajgca duzej koncentracji uwagi, ogélnej sprawnosci psycho-fizycznej,

skutecznej komunikacji oraz umiejetnosci wspoétpracy.

ZAKRES ZADAN

o Udzielanie odpowiedzi na zapytania zainteresowanych kierowane droga telefoniczna oraz e-mailowa w celu
pomocy podatnikom w rzetelnym rozliczaniu sie z budzetem panstwa poprzez samodzielna realizacje
calego zadania, realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym (nie
zaliczanym do powszechnie stosowanych biurowych programéw).

¢ Opracowywanie i aktualizowanie karty Poradnika Pytan i Odpowiedzi w celu wykorzystania w trakcie
udzielania informacji telefonicznej, doksztalcania i doskonalenia swoich umiejetnosci oraz ujednolicania
informacji podatkowej poprzez samodzielna realizacje calego zadania, realizacja zadania jest wspomagana
specjalistycznym programem komputerowym (nie zaliczanym do powszechnie stosowanych biurowych
programoéw).

¢ Przygotowywanie i prowadzenie szkolef w celu utrwalenia wiedzy merytorycznej oraz doskonalenia
umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej poprzez samodzielna realizacje calego zadania.

e Udzial w przygotowaniu materiatow informacyjnych oraz praséwek w celu ulatwienia dostepu do
aktualnych informacji o tematyce podatkowej (nie pelna odpowiedzialno$¢ za efekty/zadania sa bardziej
ztozone i wymagaja wiedzy merytorycznej), realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem
komputerowym (nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programoéw).



e Wspoélpracowanie z innymi komdrkami Biura Krajowej Informacji Podatkowej w Ptocku oraz pozostatymi
Biurami Krajowej Informacji Podatkowej w celu wychwycenia rozbieznosci interpretacyjnych oraz
wypracowania jednolitego stanowiska.

¢ Sygnalizowanie rozbieznosci interpretacyjnych w zakresie udzielanych odpowiedzi i zgtaszanie ich
przetozonemu w celu ujednolicenia stanowiska.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawa podatkowego, Ordynacji podatkowej

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Znajomos$¢ obstugi komputera

¢ Gotowosc¢ obstugi infolinii podatkowej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze podatkow
Umiejetnos¢ prostego i precyzyjnego formutowania odpowiedzi
Rzetelnosé

Odpowiedzialnos¢

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Krajowej Informacji Podatkowej w Ptocku

ul. 1-go Maja 10



09-402 Ptock

z dopiskiem:
ogtoszenie nr 4940

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%.

UMOWA NA ZASTEPSTWO.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Zachecamy osoby niepelnosprawne do skladania ofert.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie skltadana jest oferta.
Oferty niekompletne oraz nadane po terminie nie beda rozpatrywane /decyduje data stempla pocztowego/.

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

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Skarbowej,
ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.warszawa.apodatkowa.gov.pl/izba-skarbowa-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 24 361-62-63.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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.



