Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 18712 z dnia 01 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
w Referacie Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym w Augustowie

Augustow Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku
ul. Stonimska 1

Urzad Skarbowy w Augustowie 15-026 Bialystok

ul. Zabia 7

16-300 Augustow

WARUNKI PRACY

» praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
* uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

+ stanowisko pracy znajduje sie na pétpietrze budynku, praca przy komputerze, oswietlenie sztuczne i
naturalne, budynek urzedu posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich, nie posiada windy,

* w budynku urzedu na parterze znajduje sie toaleta dla osob niepetnosprawnych,

* ciagi komunikacyjne w budynku sa szerokie, umozliwiajace poruszanie sie np. wozkiem inwalidzkim,
* narzedzia i materialy wykorzystywane w pracy to komputer i inne urzadzenia biurowe (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen z tytutu podatku dochodowego od
0s06b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i zryczattowanego podatku dochodowego.

¢ Dokonywanie rozliczen z tytutu wplat, nadptat oraz zwrotéw podatkdw.

e Przygotowywanie projektow postanowien w sprawie zaliczania wplat, nadptat na poczet zalegtosci lub
biezacych zobowiazan podatkowych.

e Dokonywanie kontroli terminowosci wptat podatkéw oraz zaliczek na podatek dokonywanych przez
podatnikow.

¢ Ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie wptat i zwrotow.

e Przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu przepisow prawa podatkowego.

¢ Przygotowywanie zestawien liczbowych, analiz i informacji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formulowania wnioskow

¢ Komunikatywnos¢

e Odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji podatkowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721 ze zm.) lub wspélpracy z
tymi organami (wzér Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie osdb urodzonych przed 1 sierpnia 1972
r.

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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-026 Biatystok

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem : "Nabor na stanowisko samodzielnego
ksiegowego w Urzedzie Skarbowym w Augustowie "



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb 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.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja ofert pracy pod wzgledem speiniania wymagan formalnych,

- pisemny test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - 3 016,88 zi. miesiecznie.

Oferty ztozone po uplywie wyznaczonego terminu razem z ofertami odrzuconymi w trakcie postepowania
selekcyjnego zostana komisyjnie zniszczone. W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczenia o innej
tresci niz wskazana w ogloszeniu, oferta zostanie uznana jako niespelniajaca wymogow formalnych. Wszystkie
skladane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ wlasnoreczny podpis kandydata. Z
dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dlugos¢ doswiadczenia
zawodowego. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, nr telefonu.

Kandydaci, ktérych oferty zostaly odrzucone zostana poinformowani o tym fakcie za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty spelnilty wymaganie formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie, miejscu, metodach i technikach, jakie beda stosowane w
postepowaniu selekcyjnym oraz progach punktowych, ktoérych uzyskanie gwarantuje udziat w kolejnym etapie
postepowania selekcyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 869 60 20

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.



