Izba Administracji Skarbowej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 13525 z dnia 26 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o
sierpnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wieloosobowym Stanowisku Planowania i Kontroli Finansowej

Opole Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19
45-057 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca o charakterze biurowym, wykonywana pod nadzorem przetozonego,

» wspdlpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych,

* praca pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

+ warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wiasciwe dla oséb niepelnosprawnych: 2
windy, toalety na kazdym pietrze,

* brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym,

* oswietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy.

ZAKRES ZADAN

o Weryfikuje ksiegowe dokumenty zrédlowe Izby Administracji Skarbowej w Opolu z danymi
zarejestrowanymi w Systemie SFINKS, tj. w systemie finansowo-ksiegowym, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

e Prowadzi biezaca kontrole finansowa dokumentow ksiegowych polegajaca na: a) kompletowaniu
dokumentéw stanowiacych dowody ksiegowe w terminie zapewniajacym terminowe regulowania
zobowiazan, b) kontroli uznania operacji pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw, c) sprawdzaniu dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, d) rzetelnym
opisywaniu dokumentoéw ksiegowych (czes¢, dzial, rozdzial, paragraf) zgodnie z klasyfikacja budzetows, e)
zaliczaniu wydatkoéw do wydatkdw strukturalnych, zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg w tym zakresie, f)
wyjasnianiu nieprawidtowosci w dokumentach ksiegowych z pracownikami Izby i Urzedéw, g)
informowaniu bezposredniego przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach formalno-rachunkowych
dokumentdéw, nierzetelnych dokumentach oraz dokumentach zawierajacych nielegalne operacje
gospodarcze.



e Prowadzi wymagane ewidencje i rejestry oraz czuwa nad wlasciwym zabezpieczeniem dokumentacji
ksiegowej.

e Opracowuje sprawozdania i analizy (miesieczne, kwartalne i roczne) jako jednostka budzetowa, z zakresu
planowania i finansowania jednostki, przekazywane do Ministerstwa Rozwoju i Finanséw oraz dla potrzeb
wewnetrznych Izby Administracji Skarbowej w Opolu.

e Zabezpiecza i archiwizuje dokumenty z zakresu dzialania komoérki, zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepisow w zakresie finanséw publicznych oraz przepiséw wykonawczych, tj. w szczegolnosci
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, klasyfikacji dochodéw i wydatkow budzetu panstwa,

e znajomos¢ przepisow prawa pracy z zakresu naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podroézy
stuzbowych ,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa w dziataniu,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

e grzecznos¢, uprzejmosc, komunikatywnosé, rzetelnosc i odpowiedzialnosc,

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy, wytyczania priorytetéw oraz pracy pod presja czasu.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne lub administracyjne
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy z zakresu kontroli finansowej dokumentéw
e znajomos¢ programu SFINKS,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspoélpracy z tymi organami, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 13 do
Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz
postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej zamieszczonej na stronie
www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” — Nabor — Wewnetrzne procedury naboru.

¢ 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

lub sktada¢ w Sekretariacie V pietro

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%.

* Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z warto§ciowania stanowiska pracy: 3.016,88 zt.;

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

» Oferty sktadane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w placowce pocztowej operatora publicznego lub data ztozenia w kancelarii Izby Administracji
Skarbowej w Opolu);

+ Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu postepowania
selekcyjnego kandydatéw bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen na V pietrze w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu oraz na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce
,Ogloszenia” - Nabor — Wyniki nabordw;

* W przypadku przystania ofert przez Internet, nalezy opatrzy¢ je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub przestac¢ jako ,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego” platformy ePUAP opatrzone podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

* Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu;

* Nabor odbywa sie zgodnie z Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w
stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu, wprowadzonej zarzadzeniem nr 22/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu
z dnia 31 marca 2017 r., dostepnej na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl
w zaktadce ,Ogloszenia” — Nabdor - Wewnetrzne procedury naboru;

* W ciggu 30 dni od dnia publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ zlozone dokumenty. Po tym
terminie oferty zostana zniszczone.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 77 4540067 wew. 326 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku pracy), 77 4540067 wew. 227 (sprawy organizacyjne i formalne) lub adres e-mail:
ias@op.mofnet.gov.pl

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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.



