Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 4721 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w Samodzielnym Referacie Rachunkowosci

Myszkow Izba Skarbowa
ul. Damrota 25
Urzad Skarbowy 40-022 Katowice

ul. Pulaskiego 68
42-300 Myszkow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
- kontakt z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku Urzedu, praca zwiazana z koniecznoscia
poruszania sie po budynku (3 kondygnacje),

- bariery architektoniczne: podjazd przy wejsciu do budynku umozliwiaja osobom z niepelnosprawnoscia
ruchowa dostep wylacznie na parter budynku, brak wind na wyzsze kondygnacje, wezet sanitarny
przystosowany dla oséb niepelnosprawnych znajduje sie wylacznie na parterze,

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkdw;
¢ dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatku;

¢ kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow i inkasentow;

¢ dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

¢ likwidacja nadptat;

¢ sporzadzanie wnioskéw o ukaranie podatnikéw uchylajacych sie od obowigzku ptacenia podatkdw;
¢ przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji skarbowej

e Znajomos¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o rachunkowosci
e Znajomos¢ zasad ksiegowosci i rachunkowosci

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Umiejetnos¢ komunikacji, grzecznosé, uprzejmosé

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Umiejetnos¢ dostosowania dziatania do zmieniajacych sie warunkow
¢ Rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami

e Umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy

¢ Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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: 26 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Skarbowy

ul. Putaskiego 68

42-300 Myszkow

z dopiskiem "Oferta pracy - RP"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Umowa zostanie zawarta na czas okreslony - zastepstwo.

Postepowanie rekrutacyjne skladac sie bedzie z dwdch etapéw: czesci pisemnej (test sprawdzajacy wiedze)
oraz ustnej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu postepowania.

Oferty zlozone po uptywie wyznaczonego terminu oraz niespeiniajace wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2623,38 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-32) 672-27-05, wew. 256.

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.



