Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7257 z dnia 11 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ewidencji i rejestracji
w Trzecim Dziale Obstugi Bezposredniej

Warszawa Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
ul. A. Felinskiego 2b
Urzad Skarbowy Warszawa - Praga 01-513 Warszawa

ul. Jagiellonska 15
03-719 Warszawa

WARUNKI PRACY
Wykonywanie typowych czynnosci biurowych w siedzibie Urzedu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Stanowisko spetnia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego. Praca w siedzibie
Urzedu, na VI pietrze, siedmiopietrowego budynku. Pomieszczenia pracy oswietlone swiatlem sztucznym i
naturalnym z wentylacja mechaniczna, brak mozliwosci otwierania okien. Budynek wyposazony w dwie windy,
dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ biezace ewidencjonowanie prowadzonych spraw (wezwania dot. zgtoszen identyfikacyjnych i
aktualizacyjnych, ZAP-3 i NIP-7, NIP-8, NIP-2), pism, postanowien i decyzji w celu monitorowania ich
zalatwienia;

¢ ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw Krajowej Ewidencji Podatnikéw (CRP KEP)
w celu zapewnienia kompletnosci i aktualnosci bazy danych w tym zakresie;

e otwieranie i aktualizowanie obowiazkdw podatkowych na podstawie raportéw dostepnych w CRP KEP oraz
informacji wptywajacych z innych organéw podatkowych w celu dostarczenia aktualnych danych do
prowadzonej ewidencji podatnikow;

e prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komdrki w celu weryfikacji
danych rejestracyjnych oraz monitorowania prawidtowosci wypetniania obowiazkéw podatkowych;

e prowadzenie archiwum akt rejestracyjnych w celu ich przechowywania;

¢ sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska w celu dostarczenia informacji
dla potrzeb Kierownictwa Urzedu i innych instytucji oraz prowadzenie wymaganych na stanowisku
ewidencji i rejestréw w celu monitorowania zatatwianych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia

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

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - 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 wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Felinskiego 2B

01-513 Warszawa

z dopiskiem US. Warszawa - Praga

Ogtoszenie nr 7257

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 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/CV, 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¢ réwniez 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 Administracji
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 uzyskac¢ pod telefonem: 22 509 18 23

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



