Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 3519 z dnia 15 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
wrzesnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w Dziale Rachunkowosci

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

ul. Glowackiego 4
44-300 Wodzistaw Slaski

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno- biurowa w siedzibie urzedu skarbowego;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- stres zwiazany z obstuga klientow;

- trudne warunki ze wzgledu na monotonie pracy, konieczno$¢ utrzymywania stalej pozycji na stanowisku
pracy, wysokie tempo pracy i czeste okresy spietrzania prac.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na III pietrze budynku urzedu, z tym, ze praca zwiazana jest z koniecznos$cia
poruszania sie po budynku (4 kondygnacje),

- wystepuja bariery architektoniczne - brak wind, podjazdéw, tylko toaleta na parterze budynku jest
dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo,

- narzedzia i materialy pracy - komputer i urzadzenia biurowe,

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

ZAKRES ZADAN

¢ wprowadzanie dokumentéw do wlasciwych wyciagéw bankowych, ksiegowanie dokumentow
przypisow/odpiséw oraz wplat i zwrotéw na kontach szczegdtowych, korygowanie btednych zapiséw
ksiegowych, zarachowywanie wptat na naleznos¢ gtéwna i odsetki celem odzwierciedlenia prawidtowego
stanu zobowiazan podatkowych podatnikdw,

¢ analiza kart kontowych pod wzgledem wystepowania nadptat celem przerachowania ich na inne
zobowiazania podatkowe, dokonywanie zwrotu nadptat lub przekazywanie nadptat na zajecia
wierzytelnosci dokonywane w ramach egzekucji administracyjnej lub sadowej, udzielanie wiasciwej
odpowiedzi dla organéw egzekucyjnych w ramach czynnosci obejmujacych dokonywanie zwrotéow,

e realizacja zadan wynikajacych ze zmiany wlasciwosci miejscowej podatnikow - tj. wysytka kart kontowych
do innych urzedéw skarbowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ Ordynacji podatkowej, przepisow ustawy o rachunkowosci

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej
¢ umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢ odpowiedzialnos¢,

¢ rzetelnose,

¢ komunikatywnos¢,

o terminowos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe.

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy

ul. Glowackiego 4

44-300 Wodzistaw Slaski

z dopiskiem "Oferta pracy RP"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Postepowanie rekrutacyjne odbedzie sie w Urzedzie Skarbowym w Wodzistawiu Slaskim i sktadaé sie bedzie z
dwoch czesci: pisemne;j (test sprawdzajacy wiedze) oraz ustnej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o jego
terminie.

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

Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.623,38 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/4553153 w.123.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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



