Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 22829 z dnia 22 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Referacie Rachunkowosci Budzetowej

Bialystok Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku
ul. Slonimska 1
15-026 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 XI pietrze 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 jest dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- drzwi wewnetrzne oraz ciagi komunikacyjnej nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- siedziba izby jest budynkiem wielokondygnacyjnym wyposazonym w windy osobowe,

- winda jest dostosowana dla potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
- wezel sanitarny przystosowany dla potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich znajduje sie na
parterze budynku , na pietrze XI gdzie znajduje sie stanowisko pracy wezetl sanitarny nie jest przystosowany
do potrzeb osdéb 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
gtuchoniemych,

- na terenie izby wyznaczone jest miejsce parkingowe dla osoby niepelnosprawnej ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Dekretowanie poszczegdlnych dokumentéow ksiegowych w celu prawidtowego zakwalifikowania wydatkow i
dochodow do poszczegélnych paragrafow,



e Dokonywanie zapiséw w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego na
odpowiednich kontach analitycznych,

¢ Kontrolowanie dowoddéw ksiegowych w celu stwierdzenia prawidlowosci dokonanych zapiséw,

e Przygotowywanie danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pdtrocznych i rocznych w celu
terminowego ich sporzadzenia,

e Uzgadnianie salda poszczegdlnych kont analitycznych na koniec miesiaca w celu uzgodnienia ksiag
rachunkowych,

¢ Udzielanie informacji o wplatach dokonanych przez podatnikéw w celu zwrotu kosztéw postepowania
kasacyjnego oraz rozliczania tych wplat,

¢ Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze ksiegowosci

e Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

¢ Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

e Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

e Doktadnos¢, wnikliwos¢, rzetelnosé,

e Brak wspolpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi 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 (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa pafnstwa 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 wspdlpracy z
tymi organami (wzor Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wylacznie osob urodzonych przed 1 sierpnia 1972
r.

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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: 28 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku
ul. Stonimska 1
15-026 Bialystok
pietro XIII, pokdj nr 1311

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem : "Nabor na stanowisko starszego specjalisty
w Izbie Administracji Skarbowej w Bialymstoku"

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.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja ofert pracy pod wzgledem speiniania wymagan formalnych,

- test wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- analiza ofert w zakresie spetniania wymagan dodatkowych, potwierdzonych stosownymi dokumentami.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - 3 016,88 zi. miesiecznie.

Oferty zlozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu. Wszystkie skladane oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata. Z dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe musi
jednoznacznie wynika¢ dtugos¢ doswiadczenia zawodowego. Dokumenty w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres
e-mail, nr telefonu.

Lista kandydatdéw spelniajacych niezbedne wymaganie formalne, wraz z podaniem informacji o miejscu i
czasie przeprowadzenia drugiego etapu postepowania selekcyjnego, zostanie opublikowana na stronie BIP
Izby Administracji Skarbowej w Biatymstoku
http://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku w zaktadce
OGLOSZENIA/NABOR, na tablicy ogtoszeh w siedzibie Izby Administracji Skarbowej w Bialymstoku - X pietro.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 869 6379.



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.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



