Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16757 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 06

pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Pierwszym Referacie Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Wymiany Informacji
Miedzynarodowej SKA-1

Lubliniec Izba Administracji Skarbowej
40-022 Katowice ul. Damrota 25

Urzad Skarbowy

42-700 Lubliniec, ul. Paderewskiego 7b

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu

- obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dobowego wymiaru czasu pracy,
- kontakt osobisty i telefoniczny z klientem zewnetrznym

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, niszczarka dokumentéw).

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy

- praca w budynku 4 kondygnacyjnym

- o$wietlenie sztuczne i naturalne.

- budynek jest wyposazony w dzwig osobowy i podjazd dla oséb niepenosprawnych

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

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane: do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych oraz nie sa przystosowane do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

¢ Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji,
wptacania zadeklarowanych podatkéw, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami, w tym weryfikacja rozliczen VAT i danych
wykazanych w informacjach podsumowujacych VAT-UE

o Weryfikacja deklaracji podatkowych pod wzgledem formalnym, w tym wyjasnianie z udzialem podatnikéw
bledow zawartych w deklaracjach

¢ Prowadzenie korespondencji z podatnikami, instytucjami i organami dot. realizacji zadan realizowanych w
komorce organizacyjnej,

o Weryfikacja zasadnosci sktadanych korekt podatkowych

e Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych na zlecenie innych organoéw,



e Wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu sprawozdan, analiz w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowiska
¢ Prawidlowe, w tym terminowe wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow stosowanych w trakcie wykonywanych zadan: ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa
o podatku VAT

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

¢ samodzielno$¢, inicjatywa, kreatywnos¢,

¢ umiejetnosé obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych,

e powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji lub w pracy biurowej,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

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: 23 paZzdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Oferty pracy z dopiskiem: ,Oferta pracy 2419-SKA-1 zastepstwo” nalezy sktada¢ w Urzedzie Skarbowym w
Lublincu (sekretariat) lub przesta¢ na adres Urzedu: 42-700 Lubliniec ul. Paderewskiego 7b.

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%.

1. Postepowanie rekrutacyjne odbedzie sie w Urzedzie Skarbowym w Lublincu i sktada¢ sie bedzie z dwdch
czesci: pisemnej (test sprawdzajacy wiedze) oraz ustnej (rozmowa kwalifikacyjna).

2. Oferty kandydatéw bez kompletu dokumentdw lub nie spelniajace wymagan formalnych badz przestane po
terminie nie beda brane pod uwage.

3. Osoby zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione telefonicznie lub poczta



elektroniczna o terminie tego postepowania.

4. Po zakonczeniu naboru oferty osdb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

5. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

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 inna ceche prawnie chroniona.

6. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.016,88 zt.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34/3528314 34/3100827.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



