Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 32373 z dnia 20 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

sierpnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
Dziale Rachunkowosci

Gdynia Izba Administracji Skarbowej w Gdansku
ul. Dluga 75/76
Drugi Urzad Skarbowy w Gdyni 80-831 Gdansk

ul. Hutnicza 25
81-061 Gdynia

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa, siedzaca, z wykorzystaniem komputera powyzej potowy dobowego czasu pracy oraz innych
urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw); praca wykonywana pod presja czasu

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek pieciokondygnacyjny, przystosowany dla oséb niepelnosprawnych z winda, weztem sanitarnym i
parkingiem dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

* Ksiegowanie na kartach kontowych przypiséw, odpiséw, wptlat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw

¢ Ksiegowanie na kartach kontowych odpiséw oraz sporzadzanie przelewoéw bankowych, przekazéw
pocztowych i zlecanie wyptat w kasie

¢ Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komorki organizacyjnej egzekucji
administracyjnej

¢ Rozliczanie i przekazywanie wplywéw uprawnionym podmiotom oraz kontrola prawidtowosci potracen
wynagrodzen dokonywanych przez platnikow i inkasentow

o Zatatwianie korespondencji dotyczacej zaje¢ wierzytelnosci oraz korespondencji podatnikow w zakresie
rachunkowosci (wyjasnienia, skargi, zazalenia)

¢ Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej oraz
wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepiséw odrebnych

e Prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych zwiazanych z
dochodzonymi naleznosciami i innych naleznos$ci nalozonych na podstawie wtasciwych przepiséw
prawnych, a takze orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych

e Prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych, obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru



podatkdéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych, dokonywanie rozliczen
zwigzanych z obowigzkami urzedu skarbowego jako ptatnika, prowadzenie ksiegi drukéw scistego
zarachowania

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ przepisow prawa podatkowego materialnego i proceduralnego

Latwos¢ komunikacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

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 wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2016r. poz. 1721, 1948, 2260, 2261), lub
wspoOlpracy z tymi organami - obowiazek zlozenia o$wiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1
sierpnia 1972r.

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

ul. Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

kancelaria - I p. pok.104

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1 z 04.05.2016 r.), dalej RODO, informuje, iz: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Gdansku, ul. Dtuga 75/76, 80-831 Gdansk tel. (58)300 23 00 e- mail:
is@pm.mofnet.gov.pl Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem - iod.gdansk@mf.gov.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz
przepiséw wykonawczych. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
rekrutacji, nie dtuzej niz trzy miesiace od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata. Przystuguje
Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w oparciu o
przepisy prawa pracy lub stuzby. Niepodanie danych moze spowodowac¢ brak Pani/Pana udziatu w procesie
rekrutacji. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji jak i nie beda



podlegaly profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.1 i 4 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie 3.016,88 zl brutto.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Wymagane dokumenty, w szczegoélnosci list motywacyjny oraz oswiadczenia winne by¢ opatrzone data

i wlasnorecznym podpisem kandydata. Wzér oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Izby
Administracji Skarbowej w Gdansku w zaktadce Ogloszenia: Nabor - wzory oswiadczen.

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 Administracji Skarbowej w
Gdansku).

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:

I - ocena zlozonych dokumentéw

[1- sprawdzian wiedzy

ITI- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy 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 pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatéw po zakonczonym naborze:

Oferty kandydatow niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu naboru,
natomiast aplikacje kandydatow wylonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (58) 30-02-348



