Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 20180 z dnia 04 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 06
stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Pierwszym Referacie Plac (IFP1-1)

Bielsko-Biala Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
ul. Damrota 25
Bielsko-Biala, ul. Warszawska 45 40-022 Katowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze,

- oSwietlenie sztuczne i naturalne,

- brak windy,

- bariery architektoniczne: wezet sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na parterze
budynku,

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, niewidomych,
niedostyszacych oraz niestyszacych i gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

¢ - naliczanie, sporzadzanie i przygotowywanie do wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy oraz swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego

e - wspoéltpraca w zwiazku z naliczaniem wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy z
podmiotami zewnetrznymi takimi jak ZUS, sadowe i administracyjne organy egzekucyjne, banki, MOPS, a
takze z pracownikami Dzialéw Kadr i BHP Izby oraz pracownikami obstugiwanych urzedéw skarbowych

e - sporzadzanie zaswiadczen, informacji o potracanych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
oraz informacji o potracanych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne

¢ - sporzadzanie sprawozdan i informacji do MF, ZUS, urzed6w skarbowych i innych uprawnionych
podmiotéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej w ksiegowosci,

¢ - znajomos¢ przepisow stosowanych w trakcie wykonywanych zadan tj. ustawa o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa o swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym,

¢ - umiejetnos¢ logicznego formutowania mysli, analitycznego myslenia, pracy pod presja czasu,

¢ - samodzielno$¢, inicjatywa , kreatywnosé,

¢ - umiejetnosé obstugi podstawowych programoéw komputerowych i urzadzen biurowych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE
¢ doswiadczenie zawodowe: - praca w zakresie naliczania wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

ul. Damrota 25

40-022 Katowice

z dopiskiem -, nabér -ksiegowy- Pierwszy Referat Plac - Bielsko-Biata”

INNE INFORMAC]E:

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



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wzory o$wiadczen dostepne sa na stronie www.dsc.kprm.gov.pl

Postepowanie rekrutacyjne odbedzie sie w siedzibie Izby Administracji Skarbowej w Katowicach, ul. Damrota
25 i bedzie sie sktada¢ z dwdch etapdw: czesci pisemnej (test sprawdzajacy wiedze) oraz ustnej (rozmowa
kwalifikacyjna).

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie.
Oferty zlozone po uptywie wyznaczonego terminu lub niespelniajace wymogdéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3 091,84 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 207-60-24

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



