Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku
15-085 Biatystok ul. Jana Klemensa Branickiego 9

Ogtoszenie nr 71678 / 30.11.2020

Kontroler Rozliczen

Do spraw: wstepnej obstugi dokumentéw ksiegowych w Dziale Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym w
tomzy

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

DerilR ELETT Urzad Skarbowy w 14 grudnia
tomzy ul. Polowa 47 2020 r. 3657,53 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Wprowadza i uzgadnia w systemie informatycznym dokumenty z wyciaggéw bankowych

Pobiera i kontroluje kompletno$¢ wyciggdéw bankowych

Zatwierdza i weryfikuje rejestry przypiséw i odpiséw

Weryfikuje wptacone zaliczki

Kontroluje prawidtowos$¢ potracen wynagrodzen dokonanych przez ptatnikéw i inkasentow

Tworzy transakcje finansowe, realizuje zadania w obszarze ptatnosci i zwrotéw w systemie informatycznym

Odpowiada na pisma z zakresu dziatania komérki

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Znajomos¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci

e Znajomos¢ przepisOw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej




Znajomos¢ przepiséw zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla
organéw podatkowych podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych, w zakresie poboru i rozliczenia
podatkéw, optat, wptat z zysku przedsiebiorstw panstwowych, jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa oraz bankéw
panstwowych, a takze innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktérych poboru, ustalania lub okreslania sg
uprawnione organy podatkowe

Komunikatywnos¢
Odpornos¢ na stres

W jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej moze by¢ zatrudniona albo petni¢ stuzbe osoba, ktéra
nie petnita stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczehstwa 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 2020 r. poz. 306 z p6zn. zm.), ani nie byta ich wspédtpracownikiem

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne

Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o o podatku dochodowym od oséb prawnych
Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug

Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku akcyzowym

Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku od czynnosci cywilnoprawnych

Podstawowa znajomos$¢ przepiséw ustawy o podatku od spadku i darowizn

Co oferujemy

Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu co najmniej 5-
letniego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
Nagrody jubileuszowe
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

Mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie




o wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca wymaga sprawnosci obu rak
e uzytkowanie sprzetu biurowego (np.: drukarka, kserokopiarka, niszczarka)

e zadania wykonywane w siedzibie Urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku

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

e oswietlenie sztuczne i naturalne

e siedziba urzedu jest budynkiem dwupietrowym niewyposazonym w windy osobowe

e wezet sanitarny jest przystosowany dla oséb niesprawnych ruchowo - znajduje sie na parterze budynku
¢ budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozkach

e stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych

e przed budynkiem Urzedu brak wyznaczonego miejsca parkingowego dla osoby niepetnosprawnej ruchowo

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Wzory oswiadczenh obowigzujgcych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku dostepne
sg na stronie www.podlaskie.kas.gov.pl w zaktadce Ogtoszenia - Nabér - Wzory oswiadczen.

e Czionkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e pisemny test wiedzy merytorycznej
e rozmowe kwalifikacyjng

e analize ofert w zakresie spetniania wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia, potwierdzonego stosownymi
dokumentami

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



https://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

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

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefistwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (wzérDz.
U. z 2017 r. poz. 423) - dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 14 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71678" na adres: Izba Administracji

Skarbowej w Biatymstoku, ul. Jana Klemensa Branickiego 9, 15-085 Biatystok.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 66 55 683, 85 66 55 678
lub mailowego na adres: personalny.ias.bialystok@mf.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu:

https://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/oferty-pracy

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2020
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru

Informacje o odbiorcach danych:

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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie

zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o

archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Ll A

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;




2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Wzér oSwiadczenia dot. obywatelstwa, praw publicznych, nieskazania

e Wzér oSwiadczenia dot. 0séb urodzonych przed 01.08.1972r.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dot-obywatelstwa-praw-publicznych-nieskazania(144).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dot-osob-urodzonych-przed-01081972r(144).pdf

