Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 4832 z dnia 24 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 0
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

w Dziale Rachunkowosci RP

Sosnowiec Izba Skarbowa
ul. Damrota 25
Urzad Skarbowy w Sosnowcu, 40-022 Katowice

41-200 Sosnowiec, ul. 3-go Maja 20

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

-praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

-bezposrednia obstuga podatnika,

-obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dobowego wymiaru czasu pracy,
-praca z powszechnie uzywanym sprzetem biurowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- stanowisko pracy znajduje sie na trzecim pietrze budynku Urzedu,
- oSwietlenie sztuczne i naturalne,

- bariery architektoniczne: brak wezla sanitarnego dla os6b niepetnosprawnych ruchowo, podjazd przy wejsciu

do budynku,
- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa,
niedowidzacych, niewidomych, nie styszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

* Ksiegowanie przypisow, odpisow, wptat gotdwkowych i bezgotéwkowych, zwrotow oraz aktualzowanie
tytutéw wykonawczych w celu dostarczenia aktualnej informacji o sytuacji finansowej podatnika.

¢ Biezaca analiza zapiséw ksiegowych na kartach kontowych w celu likwidacji nadptat.

e Dokonywanie zwrotow naleznosci podatkowych oraz zaliczanie nadplat na poczet zalegtosci podatkowych

lub biezacych zobowiazan w celu zachowania ustawowych terminéw do zwrotéw, po uprzedniej weryfikacji

wysokosci podatku naleznego i kwoty do zwrotu. Naliczanie odsetek od zalegtosci i niewyptacanych
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz od zaleglos$ci w innych podatkach na podstawie
biezacej analizy kart kontowych.

¢ Przygotowywanie projektéw postanowien o zarachowaniu wplat, a takze o zarachowaniu zwrotéw z
podatku od towaréw i ustug oraz nadplat.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, Zarzadzenia Nr 90 Ministra Finansow z dnia
29.12.2015r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych
Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i rozliczania podatkéw, oplat, wptat z zysku przedsiebiorstw
panstwowych, jednoosobowych spdlek Skarbu Panstwa oraz bankéw panstwowych, a takze innych
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych, do ktérych poboru ustalania lub okreslania sa uprawnione
organy podatkowe (Dz.Urz. Min.Fin. P0z.94),

znajomo$¢ edytora tekstu, arkusza kalkulacylnego

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

systematycznos¢,

umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw i dziatania w sytuacjach nieprzewidywanych i stresowych,
dobra organizacja pracy,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, lub uzupelione studiami podyplomowymi o profilu ekonomicznym,
umiejetnos¢ obstugi programu POLTAX, POLTAX2B, Biblioteka Akt.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
kopie $wiadectw pracy i dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy w Sosnowcu

41-200 Sosnowiec, ul. 3-go Maja 20

pokaj 411

z dopiskiem: oferta pracy na zastepstwo do RP



INNE INFORMAC]E:

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

- Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

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

- Oferty ztozone po uptywie wyznaczonego terminu oraz gdy nie spetiaja wymagan formalnych beda
odrzucone.

- Kandydaci spetiajacy wymogi formalne w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
postepowania.

- Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2.623,38 zt

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 32 36 88 680

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.



