Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 26135 z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: ksiegowania dowodow wptat na kartach kontowych oraz dokonywania zwrotéw nadptat
w Wieloosobowym Stanowisku Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym w Opatowie

Opatow Izba Administracji Skarbowej w Kielcach
ul. Sandomierska 105
Urzad Skarbowy w Opatowie 25-324 Kielce

ul.Kilinskiego 9
27-500 Opatow

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, zagrozenie naciskami
grup przestepczych, zagrozenie korupcja. Budynek nieprzystosowany dla oséb niepelnosprawnych. Narzedzia i
materialy pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

» Ksieguje przypisy/odpisy, wptaty/zwroty i zalicza nadptaty z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budzetowych w celu dostarczenia aktualnych i rzetelnych informacji dotyczacych rozliczen podatkowych.

e Dokonuje zwrotdéw podatkéw i nadplat w zakresie prowadzonych kart kontowych zgodnie z obowigzujacymi
procedurami w celu terminowego ich przekazania podatnikom lub organom egzekucyjnym na podstawie
otrzymanych zaje¢ wierzytelnosci.

¢ Obshluguje rachunki bankowe w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
sum depozytowych w celu uzgodnienia srodkéw na rachunkach z kwotami zaksiegowanymi na kartach
kontowych.

e Prowadzi rozliczenia rachunkowo-kasowe pracownikow komoérki Egzekucji Administracyjnej w celu
uzgodnienia wptat od zobowiazanych z zapisami w kwitariuszu przychodowym.

¢ Przyjmuje i przekazuje karty kontowe podatnika w zwiazku ze zmiana wtasciwosci miejscowej w celu
wymiany danych o stanie rozliczen podatnika/ptatnika miedzy urzedami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Podstawowa znajomos$¢ przepiséw prawa podatkowego (w szczegdlnosci ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych, ustawy o podatku VAT).

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych.



¢ Komunikatywnos¢.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

» Biegta obstuga komputera (Pakiet MS Office).

e W jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo pei¢ stuzbe osoba, ktoéra nie pelnita
stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczefistwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721), ani nie byta ich
wspoltpracownikiem.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie, o ktéorym mowa w art. 144 Ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2016 1., poz. 1947 z pdézn. zm.) w sprawie pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspolpracy z tymi organami - dotyczy kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

e Kompletne dokumenty opatrzone czytelnym podpisem nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach. Opis
koperty powinien zawiera¢ imie i nazwisko kandydata, numer ogloszenia, nazwe urzedu i komorki
organizacyjnej oraz stanowisko pracy na ktore sktadana jest oferta.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

ul. Sandomierska 105

25-324 Kielce

INNE INFORMAC]E:

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

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze - o zachowaniu terminu
decyduje data nadania oferty w placowce pocztowej, firmie kurierskiej lub data ztozenia w kancelarii Izby
(Kancelaria Izby Administracji Skarbowej w Kielcach czynna jest w dniach od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:30 - 15:30). Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty skltadane droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016
r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579).

1. W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ numer ogtoszenia, nazwe komoérki organizacyjnej oraz stanowisko



pracy, na ktére sktadana jest oferta.

2. Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zaktadce: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach /
Ogloszenia / Nabér / Wzory o$wiadczen
(http://www.swietokrzyskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-kielcach/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen).

3. List motywacyjny, zyciorys/CV oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym czytelnym podpisem.
4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach - opis koperty powinien zawiera¢ imie i
nazwisko kandydata, numer ogtoszenia, nazwe urzedu i komoérki organizacyjnej oraz stanowisko pracy na
ktore skladana jest oferta.

5. Odrzuceniu podlegaja dokumenty, ktore:

* Wplyna po terminie;

* Beda niekompletne;

* Nie spelniaja wymogow okreslonych w ogloszeniu;

* Nie beda zawieraty niezbednych podpiséw kandydata ubiegajacego sie o przyjecie do pracy.

6. Lista kandydatow spetniajacych niezbedne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
termin i miejsce przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania selekcyjnego zostanie podana na Tablicach
Ogtoszen Izby Administracji Skarbowej w Kielcach (parter budynku przy ul. Sandomierskiej 105), Urzedu
Skarbowego w Opatowie (ul. Kilinskiego 9), oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej

w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zaktadce Izba Administracji Skarbowej w
Kielcach/Ogloszenia/Nabor/Wyniki naboréw. Powyzsza informacja stanowi¢ bedzie jedyna forme
powiadomienia kandydatow.

7. Oferty, o ktérych mowa w pkt 5 oraz oferty zlozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani do
zatrudnienia, sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

8. W przypadku przedstawienia przez kandydata wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zataczy¢
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

9. Przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego brutto: 3016,88 zt - 3384,16 zt

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: /041/ 36-42-685; e-mail:
sekretariat.IAS.340000@mf.gov.pl.

11. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



