Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 1099 z dnia 01 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO@® °°

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Pierwszym Referacie Czynnosci Sprawdzajacych

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 pierwszym 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 gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

¢ Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu ustalenia stanu faktycznego (analizowanie zebranego
materiatu, sporzadzanie protokotéw) oraz w celu zbadania zasadnosci dokonywanych przez podatnikéw
odliczen w zeznaniach podatkowych, a takze w zwiazku ze ztozonymi korektami deklaracji. Pod nadzorem
bezposredniego przetozonego prowadzenie postepowan podatkowych wszczetych na wniosek podatnika, w
szczegolnosci w zakresie wnioskdw o stwierdzenie nadptaty, w celu zalatwienia indywidualnych spraw
podatnikow i platnikow, a takze wnioskowanie o kontrole podatnikéw i platnikéw. Opracowanie projektow
pism, decyzji i postanowien wynikajacych z prowadzonych czynnosci wyjasniajacych i sprawdzajacych oraz
pism urzedowych wychodzacych na zewnatrz.

¢ Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym prawidtowosci korekt deklaracji podatkowych.
Anulowanie pierwszych wersji deklaracji i zeznanh w celu wprowadzenia korekt, wprowadzanie i
zatwierdzanie korekt oraz sporzadzanie rejestréw przypiséw/ odpiséw deklaracji i przekazanie ich do
dzialu rachunkowosci podatkowej. Przygotowanie wezwan do podatnikéw dotyczacych nieprawidtowo



wypelnionych deklaracji oraz przeprowadzanie czynnosci wyjasniajacych w tym zakresie, sporzadzanie
korekt z urzedu. Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym prawidtowosci nadptat
wykazanych w deklaracjach i zeznaniach podatkowych.

e Monitorowanie wywiazywania sie podatnikéw z obowiazkdw naltozonych na nich przez przepisy prawa
podatkowego w szczegolnosci sktadania deklaracji podatkowych, oswiadczen, zawiadomien i innych
dokumentdéw. Sporzadzanie wezwan dotyczacych wyjasnienia przyczyn nieztozenia powyzszych
dokumentéw w okreslonych prawem terminach. Przekazanie notatek na stanowisko karne skarbowe w
przypadku nie wywiazywania sie podatnikoéw z natozonych na nich obowigzkéw. Przygotowanie materiatu
oraz kierowanie wnioskow o wszczecie postepowan podatkowych do komoérki ds postepowan podatkowych.

e Wprowadzanie do programu CZM informacji zawartych w sktadanych przez podatnikéw i ptatnikow: aktach
notarialnych, deklaracjach oraz postanowieniach sadu.

¢ Analizowanie aktow notarialnych pod wzgledem prawidlowosci pobranego podatku i weryfikowanie
deklarowanych w nich wartosci przedmiotéw czynnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e zZnajomos¢ przepisow prawa podatkowego w zakresie Ordynacji podatkowej, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku od spadku i darowizn oraz umiejetnosé
stosowania prawa w praktyce,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

e rzetelnosé, dokladnosé, odpowiedzialnosé,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze
e znajomos¢ programow komputerowych w szczegoélnosci CZM, Poltax, Biblioteka Akt.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy w Sosnowcu

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

pokaj 411

z dopiskiem: oferta pracy w OB4-1

INNE INFORMAC]E:

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%.

- 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 czesci pisemne;j.
- Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana 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 maja 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.



