Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 18471 z dnia 24 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ®
listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: rachunkowosci
w Referacie Rachunkowosci

Puck Izba Administracji Skarbowej w Gdansku
ul. Dluga 75/76

Urzad Skarbowy w Pucku 80-831 Gdansk

ul. Kmdr. E. Szystowskiego 18

84-100 Puck

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno - biurowa,

- praca siedzaca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga klienta

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdéw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw w celu
realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dochodéw budzetowych.

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadpltat, zalegtosci oraz zwrotéw podatku oraz
wydawania postanowien w tym zakresie w celu realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dochoddow
budzetowych.

Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej egzekucji
administracyjnej w celu prawidtowego naliczenia wynagrodzenia prowizyjnego.

Rozliczanie i przekazywanie wplywoéw uprawnionym podmiotom oraz kontrola prawidtowosci potracen
wynagrodzen dokonywanych przez platnikow i inkasentow w celu realizacji zadan zwigzanych z
pozyskiwaniem dochod6éw budzetowych.

Prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wplat i z
dokonywaniem zwrotdéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz przekazywanie gotowki z kasy urzedu
skarbowego na rachunek bankowy w celu realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dochoddéw
budzetowych.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej komoérki organizacyjnej oraz
wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow odrebnych w
celu realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dochodéw budzetowych.



Prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych zwigzanych z
dochodzonymi naleznosciami i innych naleznos$ci nalozonych na podstawie wtasciwych przepiséw
prawnych, a takze orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych w celu realizacji zadan zwiagzanych z
pozyskiwaniem dochodéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych, obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru
podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych, dokonywanie rozliczen
zwigzanych z obowigzkami urzedu skarbowego jako ptatnika, prowadzenie ksiegi drukéw scistego
zarachowania w celu realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw budzetowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

tatwos¢ komunikagji,

znajomos$¢ przepiséw prawa podatkowego materialnego i proceduralnego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 dokumentéw (Dz. U. z 2016r. poz. 1721, 1948, 2260 i 2261), lub
wspolpracy z tymi organami “ - obowiazek ztozenia o§wiadczenia dotyczy oséb urodzonych przez dniem 1
sierpnia 1972 r.

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

ul. Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

kancelaria - I p. pok.104

INNE INFORMACJE:

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%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia wynosi co najmniej



6%.

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3.016,88 zt brutto.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Wymagane dokumenty, w szczegolnosci list motywacyjny oraz sktadane o§wiadczenia winny by¢ opatrzone
data i wtasnorecznym 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).

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:

I - ocena ztozonych dokumentow

[I- sprawdzian wiedzy

ITI- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci speiiajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie lub
poczta elektronicznag o kolejnych etapach rekrutacji.

W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego oraz adresu poczty
elektronicznej.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: (58) 30-02-367.

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.



