Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 14551 z dnia 25 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 @
wrzeshnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi biezacej
w Dziale Obstugi Bezposredniej

Gniezno Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
Pl. Cyryla Ratajskiego 5
Urzad Skarbowy w Gnieznie 61-726 Poznan

ul. Spichrzowa 4
62-200 Gniezno

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa Urzedu Skarbowego w GnieZnie

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie w pozycji siedzacej

- praca pod presja czasu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek dwupietrowy

- w budynku jest winda

- odpowiednia szerokos¢ drzwi i ciagédw komunikacyjnych, brak progéw i réznic w poziomie podtég wewnatrz
budynku

ZAKRES ZADAN

o wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegélowych z deklaracji podatkowych oraz innych
dokumentow

e przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej,

e tworzenie rejestréw przypisoéw i odpiséw.

e zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i platnika w prawidtowym wykonywaniu obowiazkéw
podatkowych, w tym udzielaniu informacji podatkowych,

e przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych
dokumentdéw, w tym w postaci elektronicznej,

e wydawanie zaswiadczen

¢ potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do wykonywania zadan na danym stanowisku
znajomos$¢ przepiséw prawa podatkowego

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty

umiejetnos¢ argumentowania

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie preferowane prawo, administracja lub inny kierunek o specjalnosci ekonomia
doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji podatkowej

umiejetnos¢ pracy w zespole

zdolno$¢ analitycznego myslenia

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
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 wrzesnia 2017 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Plac Cyryla Ratajskiego 5

61-726 Poznan

z dopiskiem

Nabor na zastepstwo US Gniezno SOB

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do sktadania ofert osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnos$ci, umowa na zastepstwo.
Oferty otrzymane po terminie lub nie speliajace wymagan nie beda rozpatrywane. Zyciorys , list motywacyjny
oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Kandydaci speiniajacy wymagania zostana
poinformowani o terminie postepowania rekrutacyjnego. Ofert odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel..61 423 78 87



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.



