Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 11893 z dnia 09 czerwca 2017 r.

OFERTY DO

16

czerwca
2017

WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

006 ™

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi bezposredniej
w Referacie Obstugi Bezposredniej

Choszczno

Urzad Skarbowy
ul. 22 Lipca 16

Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul. Roosevelta 1,2
70-525 Szczecin

73-200 Choszczno

WARUNKI PRACY

[- Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe
[J- Oswietlenie sztuczne i naturalne

[- Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

[- Stanowisko pracy na parterze

- Permanentna obstuga klientow

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji podatkowych oraz innych

dokumentow.

e Przetwarzanie danych przesytanych za posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej.

o Tworzenie rejestrow przypiséw i odpisow.

e Zabezpieczanie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu obowiazkow

podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych.
o Wydawanie zaswiadczen.

¢ Przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych

dokumentdéw, w tym w postaci elektronicznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
e Znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego i procedur administracyjnych
Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres

Umiejetno$¢ pracy w zespole



¢ Komunikatywnos¢

o Asertywnos¢

e Brak wspolpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (dotyczy kandydatoéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 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

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul. Roosevelta 1-2
70-525 Szczecin (lub osobiscie w kancelarii, pok. 28)
Prosimy o sktadanie ofert z dopiskiem:
»Nabor zewnetrzny, Urzad Skarbowy w Choszcznie - SOB ” oraz o wskazanie numeru ogloszenia.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie 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.
Wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 3.016,88 zt brutto.

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Oferty otrzymane po terminie lub niespeiniajace wymagan nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania rekrutacyjnego.



Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 91-48-03-786

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



