Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 3239 z dnia 07 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 @
wrzeshnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: rozrachunkow z podatnikami
w Samodzielnym Referacie Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym w Szczytnie

Szczytno Urzad Skarbowy w Szczytnie
ul. Warszawska 5
12-100 Szczytno

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu,

praca wymagajaca wspolpracy w zespole i komunikowania z pracownikami Urzedu i jednostkami
zewnetrznymi, wymaga szybkosci i doktadnosci w wykonywaniu zadan,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

obstuga sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku Urzedu,

praca zwiazana z koniecznoscia poruszania sie po budynku,

bariery architektoniczne: w budynku brak wind, wezet sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych
ruchowo tylko na parterze budynku, winda dla os6b niepetnosprawnych umozliwiajaca dostanie sie do
budynku (na parter),

budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb

z niepelnosprawnoscia ruchowa, niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji podatkowych w zakresie rachunkowosci podatkowej,

¢ Obstluga i kontrola naleznych zwrotéw, dokonywanie przeksiegowan nadptat, wplat, zwrotéw, sporzadzanie
postanowien w sprawie ich zaliczenia na biezace lub zalegte zobowiazania podatkowe, naliczanie
naleznych odsetek za zwloke,

¢ Obsluga zaje¢ organéw egzekucyjnych wierzytelnosci z tytutu nadptat i zwrotéw podatkdow,

¢ Monitorowanie nadptat na kartach kontowych,

¢ Udzielanie informacji podatnikom i ptatnikom o stanie ich rozliczen z organem podatkowym,

e Przygotowanie danych do sprawozdan, analiz, informacji z zakresu dochodéw budzetowych,

o Udzielanie informacji do zaswiadczen oraz sporzadzanie zaswiadczen o wygasnieciu zobowigzan
podatkowych zabezpieczonych hipoteka przymusows,

e Sporzadzanie informacji o ujawnieniu wykroczen skarbowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze prawa podatkowego

e znajomos¢ przepisow Dziatu III i IV Ordynacji podatkowej i zasad rachunkowosci,
¢ 0golna znajomos¢ polskiego systemu podatkowego,

¢ umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej,

¢ umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ komunikatywno$¢, wnikliwos¢ i rzetelnosé,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne lub administracyjne
¢ Przeszkolenie z obstugi specjalistycznego programu informatycznego POLTAX2B i POLTAX.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z aplikacji POLTAX, POLTAX2B,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania 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 Szczytno RP”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



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 spelniaja 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 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
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja 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 rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
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.



