Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 66614 z dnia 31 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 o6
sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w Dziale Rachunkowosci (SER)

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

ul. Zwirki i Wigury 17
40-063 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 dokumentow),
* zagrozenie korupcja,
» permanentna obstuga klientoéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* bariery architektoniczne: brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, budynek wyposazony jest

w winde, ktérej szerokos$¢ zapewnia wjazd wozka inwalidzkiego,

* budynek i stanowisko pracy nie jest przystosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych,
niestyszacych i gluchoniemych oraz nie jest przystosowane do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa,
» wezel sanitarny przystosowany dla 0séb niepelnoprawnych ruchowo tylko na parterze budynku - w sali
obstugi podatnika.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i cet w
celu prawidtowego ewidencjonowania naleznych zobowiazan oraz wysokosci wplywow

¢ dokonywanie rozliczen z tytutu wplat, nadplat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow i cet oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie w celu prawidiowego rozliczenia naleznych zobowiazan,

e prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego na potrzeby pracownikdéw komoérki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej

¢ dokonywanie analizy zapiséw na kartach kontowych w celu sporzadzenia rzetelnych sprawozdan lub
informacii,

e prowadzenie ewidencji sum depozytowych w celu terminowego przekazania wyegzekwowanych srodkéw
wierzycielom



e prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych zwiazanych z
dochodzonymi naleznosciami i innych naleznos$ci nalozonych w celu realizacji wlasciwych przepiséw
prawnych

¢ obslugiwanie rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz sum depozytowych w celu prawidtowego ich rozliczania

o wykonywanie sprawozdawczosci wynikajacej z przepisow odrebnych z wylaczeniem sprawozdan
sporzadzanych centralnie przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy, w celu
realizacji zadan w tym zakresie

e rozliczanie wplywéw uprawnionych podmiotéw w celu realizacji zapisow ustawowych w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy, realizacji obowiazkéw pod
presja czasu

o Skrupulatnos¢, dociekliwo$é oraz wnikliwo$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan

e Umiejetnos¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i w pi$mie

¢ Dobra komunikacja z klientem zewnetrznym/wewnetrznym

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wnioskowania

¢ Nastawienie na stale podnoszenie kompetencji zawodowych oraz otwartos¢ do zdobywania, uzupetniania
wiedzy i umiejetnosci

¢ Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych i urzadzen biurowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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 sierpnia 2020 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 SER - I US Katowice - EZ”



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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

1. Administratorem Pani/Pana 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).

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

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

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

5. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktorej
Pani/Pan bedzie bral/a udzial.

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

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

8. Przystuguje Pani/Panu 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.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Katowicach Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu 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: /UODO/SkrytkaESP.

10. Udostepnione dane nie beda podlegaty profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W celu spelienia wymogoéw formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww. dokumentéw i oswiadczen

z pozycji ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w Katowicach w zakladce
Ogloszenia/Nabor/Wzory oswiadczen.

List motywacyjny musi zawiera¢ wtasnoreczny podpis kandydatki/kandydata. Wszystkie skladane
oswiadczenia musza by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ wlasnoreczny podpis kandydatki/kandydata, w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespeiniajaca wymogéw 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 skladac 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, czlonkostwa w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnien
spoteczno-gospodarczych.



Lista kandydatek/kandydatow spelniajacych wymagania formalne wraz z informacja o terminie, miejscu i
godzinie prowadzonego naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Izby (pod ogloszeniem) oraz wywieszona w
miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa).

Ztozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej nie moga prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wtasny rachunek lub
wspolnie z innymi osobami, a takze zarzadzaé taka dziatalnoscia lub by¢ przedstawicielem czy
pelnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.809,93 zt
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 207-61-65.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



