Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 4863 z dnia 25 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi podatnikow
w Pierwszym Samodzielnym Referacie Obstugi Bezposredniej

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

ul. Pilsudskiego 156 b
26-200 Konskie

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, zagrozenie korupcja, kontakt z klientami zewnetrznymi,
budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych, narzedzia i materialy pracy (komputer, drukarki,
kserokopiarki).

ZAKRES ZADAN

e Typowanie i prowadzenie czynnosci sprawdzajacych wobec podatnikéw celem potwierdzenia
prawidtowosci danych zawartych w sktadanych przez nich informacjach, deklaracjach oraz innych
dokumentach.

e Obstuga deklaracji oraz korekt deklaracji podatkowych w zakresie kontroli formalnej i merytoryczne;j,
wprowadzania danych szczegélowych, zatwierdzania wprowadzonych deklaracji, sporzadzania rejestrow
przypiséw i odpiséw oraz przekazywania ich do Samodzielnego Referatu Rachunkowosci Podatkowe;.

¢ Udzielanie informacji z zakresu problematyki stosowania przepiséw prawa podatkowego oraz informacji o
sposobie zalatwiania spraw w urzedzie.

¢ Rejestrowanie pism, wnioskéw i dokumentéw wewnetrznych do systemu POLTAX, programu EWIDENCJE
oraz Biblioteki Akt celem aktualizacji bazy danych i zapewnienia poprawnosci sporzadzania sprawozdan.

e Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw podatnikéw celem wydawania zaswiadczen.

e Przygotowywanie w uzasadnionych przypadkach wnioskow o wszczecie postepowania podatkowego lub
kontroli podatkowej wobec podatnikéw, ktérzy dokonali nieprawidtowych rozliczen podatkowych w celu
przekazania spraw do wlasciwego referatu.

¢ Wnioskowanie o objecie postepowaniem KKS podatnikéw sprawcow przestepstw i wykroczen skarbowych
w celu egzekwowania poprawnego stosowania przepiséw prawa podatkowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



Umiejetnosc obstugi komputera.

Komuniaktywnosc i umiejetnos¢ przekazywania informacji.
Asertywnosc.

Zdolnosci organizacyjne.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Otwarty stosunek do podatnika.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji

Umiejetno$¢ obstugi systemu komputerowego POLTAX, SPED, Bibliotek Akt.
Umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych: edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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

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: 30 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Kielcach

ul. Witosa 78b

25-561 Kielce

Kancelaria Izby jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30

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%.



Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

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 ZEOZONE PRZEZ KANDYDATA MUSZA BYC
OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM ORAZ DATA. NALEZY ROWNIEZ PODAC INFORMAC]JE,
JAKIEGO NABORU DOKUMENTY APLIKACYJNE DOTYCZA (NUMER OGLOSZENIA, STANOWISKO, MIEJSCE
WYKONYWANIA PRACY). Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej
www.kielce.apodatkowa.gov.pl.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem 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 poszczegdlnych etapach prowadzonego
naboru beda informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapdw, a takze o zasadach
kwalifikacji do kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne zlozone przez kandydatéw, 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 34-05-123.
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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.



