Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 32509 z dnia 22 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o
sierpnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy kontroler skarbowy

do spraw: obstugi biezacej na Sali Obstugi Podatnika
w Referacie Obstugi Bezposredniej w Drugim Urzedzie Skarbowym w Biatymstoku

Bialystok Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku
ul. Stonimska 1
Drugi Urzad Skarbowy w Bialymstoku 15-026 Bialystok

ul. Plazowa 17
15-502 Bialystok

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z przewaga wysitku umystowego,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca wymaga sprawnosci obu rak,
- uzytkowanie elektrycznych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),
- zadania wykonywane w siedzibie Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku,

- stanowisko pracy wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych z obstuga komputera,

- oswietlenie sztuczne i naturalne,

- szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

- szerokos¢ drzwi wewnetrznych nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
siedziba urzedu jest budynkiem wielokondygnacyjnym wyposazonym w windy osobowe,
wezel sanitarny jest przystosowany dla os6b niesprawnych ruchowo,

budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wdzkach,
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych
oraz niestyszacych i gluchoniemych,

- przed budynkiem urzedu jest wyznaczone miejsce parkingowe dla osoby
niepelosprawnej ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstugiwanie podatnikéw na Sali Obstugi Klienta, przyjmowanie deklaracji, wnioskéw i innych
dokumentdéw, weryfikowanie ich pod wzgledem formalnym i kwitowanie ich odbioru. Udzielanie wyjasnien i



wspieranie podatnikéw w prawidlowym wykonywaniu obowiazkéw podatkowych.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o dochodach, niezaleganiu w podatkach, prowadzonej
dziatalnos$ci, o podatku naleznym, certyfikatow rezydencji, udzielanie wyjasnien w tym zakresie,
drukowanie zaswiadczen.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajacych na przygotowaniu dokumentéw do dekretacji oraz
przekazania wtasciwym komoérkom organizacyjnym. Wprowadzanie przyjetej korespondencji, deklaracji,
zeznan podatkowych do systeméw informatycznych.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kas fiskalnych, uzupetnianie akt w tym zakresie.

Dokonywanie czynnosci odczytania zawartosci pamieci fiskalnej kas rejestrujacych oraz sporzadzanie i
podpisywanie protokotéw z tej czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o podatku od czynnosci cywilnoprawnych PCC, ustalanie wedlug
wlasnej wstepnej oceny wartosci rynkowych przedmiotéw czynnosci cywilnoprawnych, poréwnywanie ich z
wartosciami okreslonymi przez strony czynnosci.

Wprowadzanie metadanych z deklaracji PCC do systemu informatycznego SZD i danych z deklaracji PCC
do systemu SSP, a takze dokumentéw dotyczacych kas fiskalnych do systemu FISKAS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa

Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

Znajomosc¢ ustawy o podatku od czynnosci cywilnoprawnych

Znajomos¢ ustawy o podatku od towarow i ustug

Znajomos¢ regulacji prawnych w sprawie kas rejestrujacych

Komunikatywnos¢

Odpornos¢ na stres

Umiejetno$¢ logicznego myslenia

W jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej moze by¢ zatrudniona albo petni¢ stuzbe
osoba, ktora nie pelnita stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczenstwa panstwa
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2017 r. poz. 2186
z p6zn. zm.), ani nie byta ich wspotpracownikiem.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji skarbowej lub podatkowe;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r. poz. 423) - dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 .

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-026 Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nahor na zastepstwo na stanowisko
starszego kontrolera skarbowego w Drugim Urzedzie Skarbowym w Bialymstoku - nr ogtoszenia 32509"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Biatymstoku z siedziba:
15-026 Biatystok, ul. Stonimska 1

Kontakt do inspektora ochrony danych: IOD.Bialystok@mf.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- analiza ofert w zakresie spetniania wymagan dodatkowych, potwierdzonych stosownymi dokumentami.

Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - 3 016,88 zt miesiecznie.

Z dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dlugosé
doswiadczenia zawodowego.
Dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Wszystkie skladane oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane - w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespeiniajgca wymogéw formalnych.

OFERTY NIESPEENIAJACE WYMAGAN FORMALNYCH ZOSTANA ODRZUCONE.
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, ktérzy spehili wymagania formalne zostana poinformowani za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania
selekcyjnego - testu wiedzy merytorycznej.

Wzory oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku
dostepne sa na stronie BIP pod adresem:
http://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadcz
en

Oferty zlozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 869 60 25.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



