Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 12514 z dnia 29 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi bezposredniej
w Dziale Obstugi Bezposredniej

Leszno Izba Administracji Skarbowej
Plac Cyryla Ratajskiego 5
Urzad Skarbowy w Lesznie 61-726 Poznan

ul. Mickiewicza 5
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu

- praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne:

- budynek czteropietrowy

- winda

ZAKRES ZADAN

e wspieranie podatnikéw i innych podmiotéw, udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie przepiséw prawa
podatkowego w celu prawidtowego ich stosowania

¢ przyjmowanie - w tym w formie elektronicznej- oraz weryfikowanie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych dokumentéw w celu sprawdzenia ich
poprawnosci oraz wykonania obowiazku podatkowego

¢ identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych dokumentéw w celu zapewnienia
kompletnosci i aktualnosci bazy danych

e prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydawaniem zaswiadczen

e prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi

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

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

wiedza z zakresu obowiazujacych przepisow

¢ umiejetnosc¢ stosowania przepiséw w praktyce
¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

tatwos$¢ komunikacji



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ odpornos¢ na stres (opanowanie w sytuacjach trudnych)

¢ wysoka kultura osobista

¢ biegta obstuga komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji podatkowe;
¢ przeszkolenie z obstugi specjalistycznych programéw komputerowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

Plac Cyryla Ratajskiego 5

61-726 Poznan

z dopiskiem "Oferta pracy SOB - US Leszno"

INNE INFORMAC]E:

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

Umowa na czas zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu, a w
przypadku operatora pocztowego data stempla) nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Zyciorys, list motywacyjny oraz wszelkie o$wiadczenia
powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata/kandydatki.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie postepowania
rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 65 525 83 19, 65 575 33 71.

Prosimy o podanie numeru ogtoszenia w liScie motywacyjnym.



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.



