Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 358 z dnia 08 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi podatnikow podatku od towarow i ustug
w Drugim Samodzielnym Referacie Obstugi Bezposrednie;j

Konskie Izba Skarbowa w Kielcach
ul. Witosa 78b
Urzad Skarbowy w Konskich 25-561 Kielce

ul. Marszalka Pilsudskiego 156B
26-200 Konskie

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych, zagrozenie
korupcja, budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych, narzedzia i materialy pracy - komputer,
drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku od towaréw i ustug celem weryfikacji
poprawnosci i rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach dot. podatku od towaréw i ustug;
wywiazywania sie podatnikow z obowiazkéw terminowego sktadania deklaracji i informacji podatkowych;
zasadnosci wykazywanych nadptat oraz zwrotéw vat w sktadanych deklaracjach.

e Przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskow, informacji i innych dokumentéw dot. podatku od
towarow i ustug, w tym w formie elektronicznej, weryfikacja ich pod wzgledem formalnym, sprawdzanie i
przetwarzanie we wlasciwych systemach informatycznych w celu zapewnienia kompletnosci i aktualno$ci
baz danych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi m. in. kartoteki kas, przygotowywanie
zawiadomien w sprawie nadania numeru ewidencyjnego i dokonywanie odczytow z zawartosci pamieci
kasy fiskalnej, monitorowanie podmiotéw, ktore przekroczyly obroét zobowiazujacy do ewidencjonowania za
pomoca kasy rejestrujacej celem zapewnienia aktualnej bazy podmiotéw majacych obowiazek
ewidencjonowania obrotéw i kwot podatku naleznego.

o Weryfikacja zasadnosci sktadanych korekt deklaracji dot. podatku od towaréw i ustug, sporzadzanie
autokorekty deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe, oczywiste omytki lub wypetnionych niezgodnie z
ustalonymi wymaganiami w celu zapewnienia ich poprawnosci.

¢ Udzielanie informacji dotyczacych zagadnien zwiazanych z podatkiem od towaréw i ustug oraz informacji o
sposobie zatatwiania spraw w urzedzie w celu sprawnej i kompleksowej obstugi interesantéw.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomosc¢ przepisow prawa podatkowego

Latwos¢ komunikacji poprzez otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w
sposob precyzyjny i zwiezly; komunikatywnos¢

Odpornos¢ na stres

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Doktadnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub prawnicze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

Znajomos¢ obstugi systeméw komputerowych (POLTAX, Biblioteka Akt, Podsystem Kontrola, Ewidencje,
VIES, VAT-REF)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 czerwca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Izba Skarbowa w Kielcach

ul. Witosa 78b

25-561 Kielce

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 zlozenia w kancelarii Izby. Wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia ztozone przez
kandydata musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem oraz musza zawiera¢ 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 ztozone po uptywie wyznaczonego terminu lub niebedace
odpowiedzia na ogtoszenie o naborze (niezawierajace oznaczenia jakiego naboru dotycza) nie beda
rozpatrywane i beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu. Kandydaci uczestniczacy w poszczegolnych etapach
prowadzonego naboru beda informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapow, a
takze o zasadach kwalifikacji do kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne ztozone 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.



