Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 3591 z dnia 16 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

wrzesnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: przetwarzania danych
w Pierwszym Dziale Obstugi Bezposredniej w Urzedzie Skarbowym w Etku

Eik Izba Skarbowa w Olsztynie
Al. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 59A
Urzad Skarbowy w Etku 10-950 Olsztyn
ul. Wojska Polskiego 67
19-300 Eik

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie Urzedu,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- praca siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji,

- przed budynkiem znajduje sie podjazd umozliwiajacy dostep do budynku osobom niepetnosprawnym,
- brak windy, toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

o Weryfikacja dokumentéw ztozonych w sposéb elektroniczny (e-dokumenty);

e Przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

e Wprowadzanie danych podstawowych i szczegdétowych z deklaracji i dolaczonych zatacznikdéw do systemu
komputerowego z uwzglednieniem kontroli na wykluczenie istnienia innej deklaracji w systemie za ten sam
okres;

e Wprowadzanie informacji w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz podatku od spadkdw i
darowizn do programu komputerowego CZYNNOSCI MAJATKOWE (CZM);

e Wprowadzanie do programu komputerowego CZYNNOSCI MAJATKOWE (CZM) postanowien sadowych;

e Sporzadzanie raportow i analiza wprowadzonych danych do systemu;

e Prowadzenie i organizacja pracy w podrecznym archiwum akt wprowadzonych do systeméw
informatycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publiczne;
¢ 0godlna umiejetnos¢ obstugi komputera;



umiejetnos¢ pracy w zespole;

wnikliwo$¢ i rzetelnosé;

dobra znajomos$¢ przepiséw podatkowych;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z programu komputerowego CZYNNOSCI MAJATKOWE
przeszkolenie z obstugi programu komputerowego POLTAX
przeszkolenie z obstugi aplikacji SP*ED

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku
doktadnosc¢ i systematycznosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie obstugi programéw komputerowych
CZYNNOSCI MAJATKOWE, POLTAX, SP*ED

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 wrzesnia 2016 r.

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

Oferty pracy nalezy przesyta¢ na adres:

Izba Skarbowa w Olsztynie

Al. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 59A

10-950 Olsztyn

lub sktada¢ do kancelarii Izby Skarbowej w Olsztynie

- z dopiskiem , Oferta pracy US Eik, OB. 1”

INNE INFORMACJE:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego lub data wynikajaca
z datownika Izby).

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostang poinformowani o terminie, miejscu oraz



metodach i technikach postepowania selekcyjnego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja 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 89 525 42 46



