Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 6368 z dnia 09 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
grudnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Referacie Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

Gliwice Izba Administracji Skarbowej
ul Damrota 25
Pierwszy Urzad Skarbowy w Gliwicach 40-022 Katowice

ul. Gory Chehmskiej 15
44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Skarbowego,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, niszczarka dokumentéw),
- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilne;j.

ZAKRES ZADAN

e - prowadzenie ewidencji podatnikow, ptatnikdw podatkdw, ptatnikow sktadek ubezpieczeniowych,
ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw Krajowej Ewidencji Podatnikow (CRP KEP)
oraz weryfikowanie danych w rejestrach lokalnych w oparciu o raporty niezgodnosci,

¢ - udzielanie informacji podatnikom w zakresie ustawy o NIP, dokonywanie kontroli formalnej i
merytorycznej sktadanych zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych,

¢ - prowadzenie analizy ryzyka podmiotdw rejestrujacych sie przy wykorzystaniu programow i aplikacji,

¢ - prowadzenie postepowan w sprawach: nadania numeru NIP, odmowy nadania numeru NIP,
uniewaznienia NIP z urzedu, uchylenie numeru NIP, odmowa rejestracji do VAT oraz VAT UE oraz
przygotowywanie projektdw decyzji i potwierdzen rejestracji,

e - gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP ,

e - biezaca obstuga archiwum, zaktadanie akt podatnika,

¢ - prowadzenie Biblioteki Akt w zakresie dzialanie komorki celem biezacego ewidencjonowania ztozonych
zgtoszen, dokumentow i prowadzonych spraw oraz przygotowywanie projektéw korespondencji do wysyiki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e - znajomos¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i pltatnikow,

e - umiejetnos¢ logicznego formutowania mysli, analitycznego myslenia,



¢ - praca pod presjq czasu,

o - samodzielnos¢, inicjatywa, kreatywnosc,

¢ - umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni 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

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: 14 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Pierwszy Urzad Skarbowy w Gliwicach

ul. Gory Chelmskiej 15

44-100 Gliwice

z dopiskiem , Oferta pracy OB-2”

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Postepowanie rekrutacyjne sktadac sie bedzie z dwdch czesci: pisemnej (testu sprawdzajacego wiedze) oraz
ustnej (rozmowy kwalifikacyjne;j).

Sktadane dokumenty winny by¢ opatrzone datg i witasnorecznym podpisem kandydata.

Oferty kandydatow bez kompletu ww. dokumentéw lub nie spelniajace wymagan formalnych albo przestane po
terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda brane pod uwage.

Osoby zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione poczta elektroniczna lub
telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2623,38 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/33-96-790.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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 cywilne;.



