Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 571 z dnia 15 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi bezposredniej i rejestracji
w Samodzielnym Referacie Obstugi Bezposredniej

Kazimierza Wielka Izba Skarbowa w Kielcach
ul. Witosa 78b
Urzad Skarbowy w Kazimierzy Wielkiej 25-561 Kielce

ul. Tadeusza Kosciuszki 16
28-500 Kazimierza Wielka

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, nietypowe godziny pracy (w tym dyzury), zagrozenie
korupcja, bezposredni kontakt z podatnikiem, budynek czesciowo przystosowany dla oséb niepetnosprawnych
(podjazd tylko na parter, budynek pietrowy, brak windy), narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarki,
kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i weryfikacja wszystkich dokumentéw sktadanych przez podatnikéw bezposrednio na sale
obstugi. Wprowadzanie danych do systemu POLTAX celem zapewnienia kompletnosci i aktualnosci bazy
danych, prowadzenie niezbednych rejestrow, ewidencji i zapiskéw - wplywajace wnioski. Rozpatrywane
sprawy.

¢ Udzielanie informacji w zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego dotyczacego podatku we
wszystkich formach opodatkowania.

o Wydawanie zaswiadczen dla podatnikdéw na ich wnioski na podstawie dokumentacji zgromadzonej w aktach
wymiarowych i bazie danych. Czynnosci sprawdzajace zeznan podatkowych, deklaracji i wnioskéw
skladanych przez podatnikdw celem stwierdzenia prawidlowosci zobowiazania podatkowego i zasadnosci
dokonywanych odliczen.

¢ Udzielanie informacji z zakresu wtasciwosci rzeczowej urzedu, przyjmowanie deklaracji podatkowych i
innych dokumentéw skladanych przez podatnikdéw na sali obstugi interesantéw, potwierdzanie ich wptywu,
weryfikowanie pod wzgledem formalnym, biezace rejestrowanie ich w systemie informatycznym,
segregowanie i przekazywanie do wlasciwych komorek urzedu. Wydawanie zaswiadczen. Wydawanie
drukéw i formularzy.

e Wspolpraca z innymi komdrkami urzedu, miedzy innymi: kierowanie do komorki ds. postepowan
podatkowych wnioskéw o wszczecie postepowan podatkowych, do komérki kontroli wnioskéw o
przeprowadzenie kontroli; uzgadnianie zgodnos$ci przypisow i wptat w komorka rachunkowosci;
informowanie osoby odpowiedzialnej w Urzedzie za realizacje wspotpracy z Generalnym Inspektorem



Informacji Finansowych o ujawnieniu transakcji, ktére mogty by mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub mogacych
mie¢ zwiazek z przestepstwem.

¢ Archiwizowanie dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ Znajomos$c¢ przepiséw prawa podatkowego

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Skarbowa w Kielcach

ul. Witosa 78b

25-561 Kielce

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby Skarbowej w Kielcach badz za
posrednictwem poczty, o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urzedzie pocztowym lub data
ztozenia w kancelarii Izby. Wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia ztozone przez kandydata musza
by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. Nalezy rowniez podac¢ informacje jakiego naboru dotycza.
Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej www.kielce.apodatkowa.gov.pl. Nie podlegaja
rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa
o podpisie elektronicznym. Oferty zlozone po uptywie wyznaczonego terminu lub niebedace odpowiedzia na
ogloszenie o naborze (niezawierajace oznaczenia jakiego naboru dotycza) nie beda rozpatrywane i beda
podlegaty komisyjnemu zniszczeniu. Kandydaci uczestniczacy w poszczegolnych etapach prowadzonego
naboru beda informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapéw, a takze o zasadach



kwalifikacji do kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne zlozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali
wybrani beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego,
nastepnie zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 34-05-108.

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



