Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 4930 z dnia 27 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 06
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Samodzielnym Referacie Spraw Wierzycielskich

Pszczyna Izba Skarbowa

40-022 Katowice ul. Damrota 25
Urzad Skarbowy w Pszczynie
43-200 Pszczyna ul. 3 Maja 4

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno- biurowa o zréznicowanym stopniu skomplikowania, wykonywana w oparciu o
dokumenty, przy pomocy sprzetu komputerowego, w pozycji przewaznie siedzacej,

- obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dobowego wymiaru czasu pracy,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko znajduje sie na parterze Urzedu (praca zwiazana z koniecznoscia poruszania sie po budynku-
max. 4 kondygnacje),

- oSwietlenie sztuczne i naturalne.

- budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy; czesciowo jest
przystosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (w segmencie D- platforma dla oséb
niepelnosprawnych oraz wezet sanitarny przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo tylko na
parterze budynku); w pozostatych segmentach Urzedu istnieja bariery architektoniczne: brak wind i
przystosowanych weztéw sanitarnych,

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

ZAKRES ZADAN

* Wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym podejmowanie
dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i doreczanie upomnieni, w celu dobrowolnego
wykonania przez podatnikdw, ptatnikéw i inkasentéw zobowiazan podatkowych

o Wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajacego i egzekucyjnego, w tym w
egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji w celu skutecznego odzyskania zalegtosci podatkowych

e Prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie zobowiazan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, odraczania terminéw przewidzianych w przepisach prawa podatkowego, orzekania o



zabezpieczeniu wykonania zobowiazan podatkowych, przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa skutkujacego wygasnieciem zobowiazan podatkowych, nadawania
decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci, wstrzymania wykonania decyzji, odpowiedzialnosci osdb
trzecich za zaleglosci podatkowe w celu wydania stosownych rozstrzygniec¢

¢ Inicjowanie i branie udziatu w postepowaniach wieczystoksiegowych, upadtosciowych i naprawczych,
dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, o uznanie za bezskuteczna
czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem wierzycieli w celu dochodzenia roszczen
naleznych Skarbowi Panstwa

¢ Dokonywanie wpiséw i wykreslen z rejestru zastawow skarbowych, prowadzenie rejestru zastawdow
skarbowych w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych

¢ Poszukiwanie majatku zobowiazanych w celu prowadzenia skutecznej egzekucji

e Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wygasnieciem zobowiazan z powodu przedawnienia celem biezacego
aktualizowania stanu zalegtosci podatkowych

e Prowadzenie ewidencji i wprowadzanie danych z dokumentéw do obowiazujacych w urzedzie systemdw
informatycznych, tworzenie rejestréw i przekazywanie do komdrki rachunkowosci w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw w urzedzie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji podatkowej

¢ znajomos¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ umiejetnos$¢ negocjacji

¢ umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

o komunikatywno$¢ i inicjatywa w dzialaniu

¢ znajomos¢ Worda i arkusza kalkulacyjnego Excel

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ odpornos¢ na stres

o dokladnosc i rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych w urzedzie (Poltax, Poltax2B, Egapoltax)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz posiadane
kwalifikacje zawodowe

¢ 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy, 43-200 Pszczyna ul. 3 Maja 4 (pok.107, segment D)

z dopiskiem: , Oferta pracy 2424-SW zastepstwo”

INNE INFORMACJE:

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

1. Postepowanie rekrutacyjne odbedzie sie w Urzedzie Skarbowym w Pszczynie i sktadac sie bedzie z dwdéch
czesci: pisemnej (test sprawdzajacy wiedze) oraz ustnej (rozmowa kwalifikacyjna).

2. Oferty kandydatéw bez kompletu dokumentéw lub nie spetniajace wymagan formalnych badz przestane po
terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda brane pod uwage.

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

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

5. Do sktadania dokumentdéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetiaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

6. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

7. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2623,38 zt.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 449 22 02.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* zZtozyty 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;.



