Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 5425 z dnia 11 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: wprowadzania i przetwarzania danych
w Dziale Obstugi Bezposredniej w Urzedzie Skarbowym w Gizycku

Gizycko Urzad Skarbowy w Gizycku

ul. I Dywizji im. Tadeusza Kosciuszki 15
11-500 Gizycko

WARUNKI PRACY

praca o charakterze biurowym wykonywana pod nadzorem przetozonego;

praca pod presja czasuy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe;
budynek nieprzystosowany architektonicznie do poruszania sie 0séb niepelnosprawnych;
oswietlenie naturalne i sztuczne;

brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkow pracy.

ZAKRES ZADAN

Wprowadzanie do systeméw informatycznych (m.in. POLTAX, CZM, SSP i aplikacje lokalne) danych z
deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw (w tym sktadanych elektronicznie).

Weryfikowanie wprowadzanych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz co do przestrzegania
przepiséw o wlasciwosci miejscowej.

Sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych oraz sporzadzanie raportéw weryfikujacych
poprawnos¢ wprowadzenia danych.

Przeprowadzanie kontroli zgodnosci miedzy dokumentami i zatacznikami.

Tworzenie rejestrow przypisow i odpisow, przypisywanie i zatwierdzanie oraz przekazywanie ich wraz z
dokumentami do komérki rachunkowosci.

Monitorowanie wywigzywania sie podatnikow z obowiazkéw podatkowych tj. wzywanie zobowiazanych
podatnikow i platnikow do ztozenia brakujacych deklaracji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji
znajomos¢ przepiséw proceduralnego i materialnego prawa podatkowego



sprawna organizacja pracy wlasnej

umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ obstugi systemu POLTAX oraz innych programéw komputerowych niezbednych w pracy

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 przeszkolenie w obstudze programu informatycznego POLTAX.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Oferty pracy nalezy przesyta¢ na adres:

Izba Skarbowa w Olsztynie

Al. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 59A

10-950 Olsztyn

lub sktada¢ do kancelarii Izby Skarbowej w Olsztynie - z dopiskiem , Oferta pracy US Gizycko - OB”.

INNE INFORMAC]E:

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

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

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

Zyciorys i list motywacyjny powinny zawiera¢ wtasnoreczny podpis kandydata. Wszystkie sktadane
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone biezaca data oraz wlasnorecznym podpisem kandydata.

Prosimy o skorzystanie ze wzorow 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
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 5254238

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 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



