Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 7894 z dnia 27 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

lutego
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi bezposredniej
w Pierwszym Dziale Obstugi Bezposredniej

Krosno Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
ul. Geodetow 1
Urzad Skarbowy w Kros$nie 35-959 Rzeszow

ul. Skladowa 5
38-400 Krosno

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, stanowiska pracy zlokalizowane w pokojach biurowych.
Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszos$¢ czynnosci
wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe. Mozliwos¢ kontaktu z podatnikami.

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatto naturalne i sztuczne,
wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe. Lokalizacja w jednym czterokondygnacyjnym budynku biurowym. Wejscie do budynku
nieprzystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak toalety przystosowanej dla osob
niepelnosprawnych. Ze wzgledu na brak dzwigu osobowego, w budynku wystepuje ograniczony dostep do
pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po
ciagach komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga klientow w zakresie przyjmowania deklaracji podatkowych oraz wnioskdw dotyczacych spraw
zatatwianych zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa komoérki, w tym w formie elektronicznej, celem zapewnienia
mozliwosci wypelnienia przez podatnikéw swoich obowiazkéw oraz prawidlowego obiegu dokumentéw w
urzedzie

e wprowadzanie do systeméw informatycznych danych szczegétowych z deklaracji oraz innych dokumentow,
w celu zapewnienia kompletnej i aktualnej bazy danych

e prowadzenie prostych czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki, celem
stwierdzenia prawidlowosci wywiazywania sie podatnikéw z obowiazkéw podatkowych

¢ udzielanie prostych informacji z zakresu ogélnych zasad rozliczania poszczegoélnych podatkéw oraz
stosowanych w komoérce procedur przy zatatwianiu spraw, w celu utatwienia podatnikom/klientom
wywiazywania sie z obowiazkow podatkowych



¢ ewidencjonowanie w systemach komputerowych prowadzonych spraw na zasadach okreslonych w
zaleceniach, wytycznych oraz podrecznikach uzytkownika danej aplikacji w celu zapewnienia rzetelnosci i
poprawnosci baz danych urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Dobra znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego, w szczegolnosci ustawy Ordynacja podatkowa, ustaw o
podatku dochodowym, o podatku od towardw i ustug, o podatku od spadkéw i darowizn oraz od czynnosci
cywilnoprawnych. Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

e Wymagane umiejetnosci interpersonalne - podstawowe tj. grzecznos¢ i uprzejmosc

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie

ul. Geodetéw 1

35-959 Rzeszow

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Za date wplywu dokumentu przyjmuje sie date zlozenia dokumentéw w Izbie Skarbowej w Rzeszowie lub date
stempla pocztowego. Oferty ztozone lub nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. W
ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu) oraz numer
ogloszenia. Oswiadczenia (wzor do pobrania ze strony www. rzeszow.apodatkowa.gov.pl), list motywacyjny -
powinny zawiera¢ date i wlasnoreczny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako
niespelniajaca wymogoéw formalnych. Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefoniczne lub droga e-mailowa na wskazany adres poczty elektronicznej o terminie
kolejnego etapu naboru.

Zachecamy do zapoznania sie z wewnetrzna procedura naboru w Izbie Skarbowej w Rzeszowie, ktora jest
dostepna na stronie internetowej www. rzeszow.apodatkowa.gov.pl.

Metody i techniki naboru:

I etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, pod katem spetnienia przez kandydatow
wymagan niezbednych,



IT etap: Pisemny test wiedzy,

I1I etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.800 zt.

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, za wyjatkiem kandydatéw wymienionych w
protokole z przeprowadzonego naboru, podlegaja zniszczeniu nie pdézniej niz w ciagu 30 dni od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego. Oferty pozostatych kandydatéw, wymienionych w tym protokole, podlegaja
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (17) 85 03 631.

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



