Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 3857 z dnia 24 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ®
wrzesnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ksiegowych
w Samodzielnym Referacie Rachunkowosci

Dzialdowo Urzad Skarbowy w Dzialdowie

ul. Marii Sklodowskiej-Curie 35A
13-200 Dzialdowo

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
0 praca w siedzibie Urzedu,
00 praca biurowa,
[l praca wymaga kontaktu z klientem zewnetrznym,
0 praca wymagajaca wspotpracy w zespole, komunikowania sie z pracownikami Urzedu i jednostkami
zewnetrznymi, wymaga szybkosci i doktadnosci w wykonywaniu zadan.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
[0 narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,
0 praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
0 bariery architektoniczne: brak

ZAKRES ZADAN

obstuga zaje¢ wierzytelnosci dokonywanych przez Komornikéw Sadowych, Izby celne oraz urzedy
skarbowe, sporzadzanie oswiadczen dotyczacych zajetych wierzytelnosci,

weryfikowanie rejestréw przypisow/odpiséw z dokumentami zZrodtowymi (deklaracje, decyzje) w celu ich
prawidlowego zaksiegowania na kontach szczegdétowych podatnikéw,

ksiegowanie przypisow, odpisoéw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat/zwrotéw z podatku dochodowego od
0s0b fizycznych na kontach szczegétowych podatnikow w celu dostarczenia aktualnych i rzetelnych
informacji finansowych o stanie realizacji zobowiazan,

dokonywanie rozliczen pod wzgledem rachunkowo-kasowym poborcéw skarbowych,

rejestracja spraw przychodzacych oraz wychodzacych w aplikacji Biblioteka akt oraz przygotowywanie
korespondencji do wysytki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Znajomos¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
Ordynacja podatkowa oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub ekonomiczne
znajomos$¢ programu POLTAX, POLTAX2B,
znajomos$¢ pakietu MsOffice.

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
Zaswiadczenia potwierdzajace przeszkolenie z aplikacji POLTAX, POLTAX2B
Zaswiadczenie potwierdzajace przeszkolenie z pakietu MsOffice

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Oferty pracy nalezy przesytac¢ na adres:

Izba Skarbowa w Olsztynie

Al. Marsz. Jézefa Pitlsudskiego 59A

10-950 Olsztyn

lub sktada¢ do kancelarii Izby Skarbowej w Olsztynie - z dopiskiem , Oferta pracy US Dzialdowo-2804-
RP/7”

INNE INFORMACJE:

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

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego lub data wynikajaca



z datownika Izby).

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostana poinformowani o terminie, miejscu oraz
metodach i technikach postepowania selekcyjnego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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

Zyciorys, list motywacyjny powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie sktadane o$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Skarbowej,
ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.olsztyn.apodatkowa.gov.pl/pl/izba-skarbowa-w-olsztynie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

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.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 5254238

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.



