Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 59583 z dnia 14 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
stycznia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
w 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 przy komputerze, w kontakcie z klientem, pod presja czasu

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, oswietlenie sztuczne i naturalne, budynek
urzedu jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, posiada winde oraz toalete dla
niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ ksiegowanie na kartach kontowych przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw

¢ ksiegowanie na kartach kontowych odpisoéw oraz sporzadzanie przelewdw bankowych, przekazéw
pocztowych i zlecanie wyptat w kasie

¢ przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego pracownikdéw komorki organizacyjnej egzekucji
administracyjnej

e rozliczanie i przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom oraz kontrola prawidtowosci potracen
wynagrodzen dokonywanych dokonywanych przez ptatnikéw i inkasentow

¢ zalatwianie korespondencji dotyczacej zaje¢ wierzytelnosci oraz korespondencji podatnikéw w zakresie
rachunkowosci

¢ dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej oraz
wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z odrebnych przepisow

e prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych i innych naleznosci
naltozonych na podstawie wiasciwych przepiséw prawnych

¢ 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

e Wyksztalcenie: Srednie

Znajomos¢ przepisow prawa podatkowego materialnego i proceduralnego

Latwos¢ komunikacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa 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 dokumentoéw (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 430 ze zm.), lub wspdipracy
z tymi organami “ - obowiazek zlozenia oswiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 .

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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: 23 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce 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 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1 z 04.05.2016 r.), dalej RODO uprzejmie informujemy:

1. 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: ias.gdansk@mf.gov.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem - iod.gdansk@mf.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegdlne dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym



czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 221 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 10 grudnia 2018r.w sprawie dokumentacji pracowniczej.

4. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

5. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie 3.450,49 z} brutto.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia.

Wymagane dokumenty, w szczegoélnosci list motywacyjny oraz oswiadczenia winne by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem kandydata. Wzor oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Izby Administracji
Skarbowej w Gdansku w zaktadce Ogtoszenia: 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).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

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

I1 - sprawdzian wiedzy

I1I - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o
kolejnych etapach rekrutacji. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu
kontaktowego. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu



zniszczeniu po zakonczeniu naboru, natomiast aplikacje maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/ kandydatow
wytonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone komisyjnie po uptywie
3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (58) 300 23 48.

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.



