Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 19259 z dnia 12 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 @
grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kontroler rozliczen

w Drugim Dziale Rachunkowosci Budzetowej (IFR2)

Poznan Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu,
ul. Dolna Wilda 80A
61-501 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

- praca wykonywanie przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :

- praca przy monitorze ekranowym,

- budynek wielopietrowy z winda,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- narzedzia pracy : komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon.

ZAKRES ZADAN

¢ biezace dokonywanie ksiegowan wydatkéw budzetowych w ksiegach rachunkowych Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu na podstawie dowoddw ksiegowych,

¢ kontrola realizacji zobowiazan wobec dostawcéw i ustugodawcow, a takze pracownikow ( z wylaczeniem
ZFSS i PKZP),

e kontrola realizacji naleznosci od kontrahentéw i pracownikéw (z wytaczeniem ZFSS i PKZP),

o dekretowanie dowodow ksiegowych oraz sporzadzanie dokumentow ksiegowych wewnetrznych i
zewnetrznych wiasnych,

e przygotowanie danych do sprawozdan oraz sporzadzanie analiz i pism w oparciu o prowadzona ewidencje
ksiegowa,

¢ terminowe i rzetelne sporzadzanie pism z zakresu wykonywanych zadan, wasciwe ich ewidencjonowanie w
systemach oraz przechowywanie,

e sprawdzanie zgodnosci zleconych przelewdéw sporzadzonych w systemie bankowosci elektronicznej z
dokumentami Zrédtowymi i dokonywanie akceptacji przez ztozenie podpisu na ich zestawieniu,

e prowadzenie ewidencji, wynikajacych z przepisow dotyczacych obstugi kancelaryjnej w zakresie
prowadzonych spraw oraz obstugiwanie dokumentéw w systemie zgodnie z podrecznikami uzytkownika.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doktadno$c¢ i systematycznosé,

¢ umiejetnos¢ dokonywania analizy dostepnych informacji i podejmowania na jej podstawie decyzji,
e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

¢ umiejetnos¢ jasnego i zwiezlego przekazywania informacji,

¢ umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne),

¢ umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres,

e umiejetnos$¢ redagowania pism,

o wnikliwo$¢ i rzetelnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze rachunkowosci.

¢ przeszkolenie z obstugi programu finansowo-ksiegowego SFINKS,

e przeszkolenie z obstugi programu NBE,

e znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

¢ ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,
¢ znajomos¢ zasad ksiegowosci i rachunkowosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r., poz. 423), dotyczy wyltacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.,

¢ 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 wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci kandydata,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80A

61 - 501 Poznan z dopiskiem ,oferta pracy -rachunkowos¢ budzetowa IFR2”.



INNE INFORMACJE:

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

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.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego, lub data wynikajaca z datownika urzedu.

Oferty nadsytane po terminie nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz wszelkie o§wiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.
Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej w Poznaniu, ktére sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.wielkopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-poznaniu/ogloszenia/nabory/wzory-oswiad
czen

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminach poszczegdlnych
etapdw naboru. Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM

i BIP IAS Poznan.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Umowa o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 85 86 255/ 238

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



