Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 24783 z dnia 30 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 06
kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w Dziale Rachunkowosci

Bielsko-Biala Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
ul. Damrota 25
Pierwszy Urzad Skarbowy w Bielsku-Bialej 40-022 Katowice

ul. Teodora Sixta 17

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 dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca na trzecim pietrze, w budynku 5 kondygnacyjnym,

- budynek jest wyposazony w dzwig osobowy i platforme dla os6b niepetnosprawnych,

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

- oSwietlenie sztuczne i naturalne,

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

ZAKRES ZADAN

¢ Dokonywanie rozliczen podatnikéw i przekazywanie wplywéw uprawnionym podmiotom
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji ksiegowej

Obstuga zaje¢ wierzytelnosci dokonywanych przez organy egzekucyjne

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan oraz informacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$c¢ przepiséw stosowanych w trakcie wykonywanych zadan (okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym urzedu dla danej komorki)

¢ Umiejetnos¢ logicznego formutowania mysli, analitycznego myslenia, pracy pod presja czasu



Samodzielnos¢, inicjatywa, kreatywnosé

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi
organami (dotyczy wylacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.
¢ 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 ,nabdr - ksiegowy w Dziale Rachunkowosci - Pierwszy Urzad Skarbowy w Bielsku-Biatej”

INNE INFORMACJE:

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

W celu spetienia wymogow formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww. dokumentéw i oswiadczen z
pozycji ,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia”.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w Katowicach w zaktadce
Ogtoszenia/Nabor/Wzory oswiadczen.

Dlugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi wynika¢ jednoznacznie z przedstawionych
dokumentow.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza zawiera¢ date i wtasnoreczny podpis, w przeciwnym razie oferta
zostanie odrzucona jako niespelniajaca wymogow formalnych.

Oferty ztozone lub nadane po uptywie wyznaczonego terminu oraz oferty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Przekazane wraz z oferta dokumenty w jezyku obcym musza zosta¢ przetlumaczone przez ttumacza
przysiegtego.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktada¢ z trzech etapow: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spelienia wymagan formalnych, testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne;j.



Test wiedzy obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu organizacji i funkcjonowania Administracji Publicznej w
tym Krajowej Administracji Skarbowej, cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnien spoteczno-
gospodarczych.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE WRAZ Z INFORMACJA O TERMINIE,
MIEJSCU I GODZINIE PROWADZONEGO NABORU BEDZIE OGLOSZONA W BIULETYNIE IZBY ORAZ
WYWIESZONA W MIEJSCU OGOLNIE DOSTEPNYM W SIEDZIBIE IZBY (TABLICA INFORMACYJNO-
OGLOSZENIOWA).

Ztozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.091,84 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 207-64-89.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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.



