Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 2045 z dnia 30 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 o6
sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Referacie Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz Czynnosci Sprawdzajacych

Tychy

Izba Skarbowa
ul. Damrota 25, 40-022 Katowice

Urzad Skarbowy w Tychach
Aleja Niepodleglosci 60, 43-100 Tychy

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

- kontakt z klientem zewnetrznym. Stanowisko znajduje sie na piatym pietrze budynku Urzedu.

Podjazd, winda, toaleta dostosowana dla potrzeb oséb niepetlnosprawnych tylko na parterze budynku. Budynek
i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gluchoniemych. Budynek i stanowisko pracy nie sa przystosowane do potrzeb 0sob z niepetlnosprawnoscia
ruchowa.

ZAKRES ZADAN

weryfikacja i przyjmowanie zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych podatnikéw, zgtoszen
rejestracyjnych i aktualizacyjnych w zakresie podatku od towardéw i ustug,

udzielanie informacji podatnikom z zakresu przepisow dotyczacych ewidencji i identyfikacji podatnikdw,
wprowadzanie do bazy POLTAX danych wynikajacych ze zlozonych przez podatnikéw zgtoszen
identyfikacyjnych/aktualizacyjnych,

prowadzenie postepowan celem przygotowania projektu decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji
podatkowej,

wprowadzanie do bazy POLTAX informacji z urzedéw skarbowych (np. informacje o zmianie wtasciwosci
naczelnika urzedu skarbowego), urzedéw miast i gmin (np. zgony podatnikéw), z komérek organizacyjnych
urzedu,

wprowadzanie do bazy POLTAX zgloszen rejestracyjnych z zakresu podatku od towaréw i ustug,
przygotowanie potwierdzenia dokonania rejestracji (VAT-5, VAT-5/UE),

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania podmiotéw zewnetrznych,

gromadzenie i przechowywanie akt ewidencyjnych podmiotéow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym



doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych NIP, VAT, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o optacie skarbowej,
ustawy Kodeks spétek handlowych, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
komunikatywnos¢

odpornos¢ na stres

umiejetnos¢ pracy w zespole

doktadnosé¢, rzetelnosé

umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ obstugiwania programu komputerowego POLTAX

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 niepetnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Skarbowy

Al. Niepodlegtosci 60

43-100 Tychy

z dopiskiem oferta pracy w Referacie Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej oraz Czynnosci Sprawdzajacych

INNE INFORMACJE:

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

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktada¢ z dwoch etapéw: testu wiedzy oraz rozmowy z komisja.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Oferty niespetniajace
wymog6w formalnych nie beda rozpatrywane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana
komisyjnie zniszczone. proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2623,38 zt. Dodatkowe informacje



mozna uzyska¢ pod nr telefonu 032/325-11-69.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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.



