Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 25785 z dnia 18 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: rachunkowosci
w Dziale Rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym Poznan-Grunwald

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

Poznan-Grunwald
ul. M. Smoluchowskiego 1
60-179 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu;

- praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca w zespole.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- budynek trzypietrowy,

- brak wind, parter,

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

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

ZAKRES ZADAN

¢ Kompleksowa obstuga kart kontowych w zakresie wszystkich podatkdw.

¢ Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci i zwrotéw podatkow, w celu
dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowej oraz przygotowanie danych do sprawozdan w
zakresie realizacji zadan w celu dostarczenia informacji dla potrzeb Kierownictwa urzedu i innych

instytucji.

e Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow w celu
realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dochod6éw budzetowych oraz dokonywanie czynnosci
sprawdzajacych w ramach wlasciwosci rzeczowej komérki w celu wyjasnienia réznic figurujacych na
kartach kontowych, badZ w celu podjecia przez wierzyciela stosownych czynnosci upominawczo -

egzekucyjnych.

e Rozliczanie i przekazywania wplywdw uprawnionym podmiotom w celu realizacji zadan zwiazanych z
pozyskiwaniem dochod6éw budzetowych i samorzadowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu zadan realizowanych na stanowisku pracy oraz umiejetnos¢ ich
interpretacji;

¢ umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji);

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres;

o dokladno$c i systematycznosc;

o wnikliwos¢ i rzetelnosc;

¢ umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwiezlego przekazywania informacji;

e umiejetnos¢ rozmowy z trudnym klientem;

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie preferowane ekonomiczne lub administracyjne;
e znajomos¢ specjalistycznych programéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie wykorzystywanych
na danym stanowisku ( POLTAX i podsystem POLTAX 2B, aplikacja Biblioteka Akt i EWIDENC]E ).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ os$wiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r., poz.423), dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.;

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci kandydata.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2018 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 US Poznan - Grunwald SER”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3016,88 zt brutto (wg mnoznika 1,61 kwoty bazowej dla
czlonkow korpusu stuzby cywilnej).

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.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 61 6644033.

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;.



