Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
40-022 Katowice ul. Damrota 25

Ogtoszenie nr 116048 / 17.02.2023

Miodszy Ksiegowy

w Dziale Rachunkowos$ci SER

#administracja publiczna #finanse #skarbowos¢

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Bielsko-Biata, ul.

koniec naboru Sixta 17 4413,76 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkdw i cet w celu prawidtowego
ewidencjonowania naleznych zobowigzah oraz wysokosci wptywow

Dokonuje rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdw i cet oraz wydaje postanowienia w tym
zakresie w celu prawidtowego rozliczenia naleznych zobowigzan

Prowadzi rozliczenia rachunkowo-kasowe na potrzeby pracownikéw komdrki organizacyjnej egzekucji administracyjnej
Dokonuje analizy zapiséw na kartach kontowych w celu sporzadzenia rzetelnych sprawozdan lub informacji
Prowadzi ewidencje sum depozytowych w celu terminowego przekazania wyegzekwowanych Srodkéw wierzycielom

Prowadzi ewidencje grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi
naleznosciami i innych naleznosci natozonych w celu realizacji wtasciwych przepiséw prawnych

Obstuguje rachunki bankowe w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz sum
depozytowych w celu prawidtowego ich rozliczania

Wykonuje sprawozdawczos¢ w zakresie wykonywanych zadah wynikajgca z przepiséw odrebnych z wytgczeniem
sprawozdan sporzadzanych centralnie przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy, w celu realizacji
zadan w tym zakresie

Rozlicza wptywy uprawnionych podmiotéw w celu realizacji zapiséw ustawowych w tym zakresie

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy, realizacji obowigzkéw pod presjg czasu
e Skrupulatnos¢, dociekliwos¢ oraz wnikliwos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan

e Umiejetnosc jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i piSmie

e Dobra komunikacja z klientem zewnetrznym/wewnetrznym

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wnioskowania

¢ Nastawienie na state podnoszenie kompetencji zawodowych oraz otwarto$¢ do zdobywania, uzupetniania wiedzy i
umiejetnosci

¢ Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programdéw komputerowych i urzadzen biurowych
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Ruchomy czas pracy z mozliwoscia rozpoczynania pracy miedzy 7:00 a 7:30

o Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

e Nagrody jubileuszowe

e Pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowg Administracje Skarbowg
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw

e Mozliwos¢ przystagpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i uczestnictwa w szkoleniach

e Prace w przyjaznej atmosferze oraz dogodng lokalizacje miejsc pracy poprzez bliskos¢ gtéwnych weztéw
komunikacyjnych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:




Budynek Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bielsku-Biatej usytuowany jest w centrum miasta przy ul. T. Sixta, w
sgsiedztwie kamienicy mieszkalno-ustugowej. Do Urzedu mozna dojechaé samodzielnie lub srodkami komunikacji
publicznej. Dostep do budynku umozliwiajg 2 wejscia. Wejscie gtéwne usytuowane jest od strony ul. T. Sixta,
bezposrednio z chodnika, ktéry nie jest wyposazony w Sciezki naprowadzajace dla oséb niewidomych/stabowidzacych.
Wejscie odbywa sie przez duze, dwuskrzydtowe drzwi, otwierane manualnie. Za drzwiami usytowane sa czterostopniowe
schody prowadzace na parter budynku wyposazone w porecz przystosowang dla oséb z problemami w poruszaniu sie. Na
parterze budynku po lewej stronie znajduje jest pomieszczenie ochrony, gdzie mozna uzyskac podstawowe informacje
dot. mozliwosci zatatwienia sprawy oraz pomieszczenie obstugi kancelaryjnej KIS, natomiast po prawej stronie znajduje
jest sala obstugi bezposredniej. Drugie wejscie na poziomie parteru usytuowane jest z tytu budynku, bezposrednio z
placu wewnetrznego dostepnego od strony ul. Z. Krasinskiego. Wejscie odbywa sie przez jednoskrzydtowe drzwi,
otwierane manualnie.

Osoby niepetnosprawne ruchowo moga poruszac sie w obrebie catego budynku. Przy wejsciu gléwnym za drzwiami
usytuowana jest platforma schodowa dla 0s6b z problemami w poruszaniu sie. Dostep na pozostate kodygnacje z
poziomu parteru umozliwia zainstalowana w budynku winda. Toaleta dla 0séb niepetnosprawnych usytuowana jest na
parterze budynku, w korytarzu sali obstugi bezposrednie;j.

W budynku nie ma systemu informacji gtosowych ani petli indukcyjnych, nie ma oznaczeih w alfabecie Braille'a, oznaczen
kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb niewidomych i stabowidzgcych. Osoby majgce trudnosci w
poruszaniu sie moga skorzystac¢ z zainstalowanych przy wejsciach dzwonkdédw pozwalajacych przywotac pracownika
ochrony budynku, ktéry pomoze dostac¢ sie do budynku.

Przed wejsciem do budynku wydzielone sg 3 miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych udostepnione przez
miasto.

Do budynku i jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

Budynek i stanowiska pracy nie sa dostosowane do potrzeb 0séb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchych, a takze z niepetnosprawnoscia ruchowa.

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 dokumentéw)
Zagrozenie korupcja

Obstuga klientéw zewnetrznych

Dodatkowe informacje

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.




e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o W przypadku aplikacji sktadanych w formie papierowej, wymagane oswiadczenia ztéz w oryginale, podpisz odrecznie i
wstaw date ich sporzadzenia,

o Jesdli jestes osoba urodzong przed 01.08.1972r. ztéz whasnorecznie podpisane oSwiadczenie dot. pracy lub stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami. Tres¢ oSwiadczenia powinna by¢ zgodna z
zatgczonym wzorem stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r.
(poz. 423).

¢ Dtugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi wynika¢ jednoznacznie z przedstawionych dokumentéw ( np.
swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, itp.)

e Lista kandydatek/éw spetniajacych wymagania formalne wraz z informacjg o terminie, miejscu i godzinie
prowadzonego naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Izby
(https://www.slaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-katowicach/ogloszenia/nabor/oferty-pracy) oraz
wywieszona w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa)

e Czionkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni w Krajowej Administracji Skarbowej nie mogg prowadzi¢ dziatalnosci
gospodarczej na wtasny rachunek lub wspélnie z innymi osobami, a takze zarzadzad taka dziatalnoscia lub by¢
przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktadac z trzech etapéw: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych, testu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji oraz rozmowy kwalifikacyjnej

e Nabdr moze by¢ prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie

e Test wiedzy, umiejetnosci i kompetencji obejmuje wybrane zagadnienia praktyczne zwigzane ze stanowiskiem pracy,
a takze bada stopieri dopasowania kandydata do kultury organizacyjnej Izby, w tym réwniez zagadnienia z zakresu
organizacji i funkcjonowania Administracji Publicznej
w tym Krajowej Administracji Skarbowej, cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnier spoteczno-
gospodarczych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefnstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
wytacznie 0s6b urodzonych przed 01.08.1972r.)

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 24 lutego 2023

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebiD=02be62409¢c72493abd65bd89alc2
cd44

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116048" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Katowicach

ul. Damrota 25

40-022 Katowice

nabor SER Bielsko-Biata - DM

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 207 64 85




lub mailowego na adres: malgorzata.dadal2@mf.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.slaskie.kas.gov.pl/web/bip-2401/izba-administracji-skarbowej-w-katowicach

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Katowicach (dalej: IAS w
Katowicach) z siedziba w Katowicach przy ul. Damrota 25, 40-022 Katowice (nr telefonu + 48 32 207 60 00, adres e-mail:
kancelaria.ias.katowice@mf.gov.pl)

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.katowice@mf.gov.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a - Pani/a
dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez
Panig/a dokumentach

Pani/a dane osobowe, po wyrazeniu przez Pania/a zgody, beda przetwarzane na podstawie przepisow m. in. Kodeksu
pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej Pani/a bedzie brat/a
udziat.

Odbiorcami Pani/a danych osobowych moga byc¢: Ministerstwo Finanséw, Szef Krajowej Administracji Skarbowej, organy
wymiaru sprawiedliwosci oraz inne podmioty uprawnione do odbioru Pani/a danych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosc¢ wyboru kolejnego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) lub do momentu ewentualnego wycofania przez Panig/a
zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji

Przystuguje Pani/u prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Katowicach Pani/a danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu
Ochrony Danych Osobowych: /JUODO/SkrytkaESP

Udostepnione dane nie bedg podlegaty profilowaniu

Wzory oswiadczen

oswiadczenia_nabor_IAS

oswiadczenie_o_braku_wspolpracy IAS



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/oswiadczenianaborias(147).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/oswiadczenieobrakuwspolpracyias(147).pdf

