Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 943 z dnia 28 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q0@ °

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: analizy operacji ksiegowych w rachunkowosci podatkowej
w Samodzielnym Referacie Rachunkowosci

Gdansk Izba Skarbowa w Gdansku
ul. Dluga 75/76
Pomorski Urzad Skarbowy w Gdansku 80-831 Gdansk

ul. Zytnia 4/6
80-749 Gdansk

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa, gtéwnie siedzaca przy komputerze, zwigzana z analiza operacji ksiegowych,

ZAKRES ZADAN

¢ Analizowanie, weryfikowanie w systemie Poltax wykazow (rejestrow) przypiséw i odpiséw z zataczonymi
dokumentami w celu ich zatwierdzenia oraz zaksiegowania na kartach kontowych w systemie Poltax-2B.

¢ Przygotowywanie stanowiska organu podatkowego w zwiazku z wniesionym zazaleniem na postanowienie
w sprawie zaliczenia wplaty, nadptaty lub zwrotu

e Przygotowanie projektu wyliczenia naleznego oprocentowania (po uchyleniu decyzji).

¢ Prowadzenie ewidencji obcych zaje¢ komorniczych na wierzytelnosciach egzekwowanych od
podatnikow/ptatnikéw, dla ktérych wtasciwym jest Naczelnik Pomorskiego Urzedu Skarbowego, biezace
sprawdzanie stanu zajetych wierzytelnosci i przygotowanie pisemnych oswiadczen Naczelnika
Pomorskiego Urzedu Skarbowego w sprawie zaje¢ komorniczych (kierowanych do komornikéw) oraz
aktualizowanie tych oswiadczen w sposéb odpowiadajacy aktualnemu stanowi wierzytelnosci wobec
danego podatnika/ptatnika

e Dokonywanie zwrotow nadptat podatku, wynikajacych z zaewidencjonowanych operacji ksiegowych w
formie polecenia przelewu w celu ich rozliczenia i likwidacji rozrachunku z tego tytutu (zwrot nadptaty po
uchyleniu decyzji, zajecia komornicze).

e Wprowadzanie na karty kontowe podatnikéw korespondencji dotyczacej dyspozycji zaliczenia
zwrotu/nadptaty.

e Sporzadzanie wezwan do podatnikéw w celu wyjasnienia nadptat.

e Udzielanie odpowiedzi zwracajacym sie pisemnie do urzedu podatnikom

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej.

Umiejetno$¢ interpretacji przepiséw podatkowych, biegta obstuga komputera, znajomos¢ podstaw
rachunkowosci, umiejetno$¢ analizowania danych liczbowych oraz dokumentow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne,

Szkolenia w zakresie obstugi programdéw komputerowych : Poltax, Poltax-2B,

Umiejetnosci koncentracji uwagi oraz pracy w warunkach stresogennych, umiejetnos¢ pracy w zespole,
Doswiadczenie w pracy w rachunkowos$ci powyzej 1 roku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Gdansku

ul. Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

pok. 104, Ip

INNE INFORMAC]E:

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

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Proponowane wynagrodzenie nie wiecej niz 2.810,76 zt brutto.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia.

Wymagane dokumenty, w szczegolnosci sktadane oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem kandydata.

Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w urzedzie pocztowym lub data ztozenia w kancelarii Izby Skarbowej).



Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:
I - ocena zlozonych dokumentow,

IT - test,

III - rozmowa kwalifikacyjna .

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o
kolejnych etapach rekrutacji.
W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatow po zakonczonym naborze:

Oferty kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu naboru,
natomiast aplikacje kandydatéw wylonionych, lecz niezatrudnionych w wyniku naboru, sa niszczone po

uplywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: (58) 30-02-300 wew. 345.

LEGENDA

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



