Finansow

Stazysta/-ka w Wydziale do Spraw Doradztwa
Podatkowego i Zarzadzania, Departament Systemu
Podatkowego

Akcelerator Kariery MF to program wspotpracy pomiedzy Ministerstwem Finansdw,
a Srodowiskiem akademickim. Dzieki niemu osoby uczace sie jak i tuz po studiach bedg mogty
sprawdzi¢ sie i rozwija¢ swoje umiejetnosci angazujgc sie w prowadzone projekty. Pomédz
nam stworzy¢ najlepszy program stazowy dla Studentéw, Doktorantow i Absolwentéw.

Oferujemy:

o ptatny 3-miesieczny staz;

e prace w interdyscyplinarnym zespole;

e mozliwos¢ sprawdzenia swoich umiejetnosci w réznych obszarach;
e wsparcie mentora przez caty okres trwania stazu;

e szkolenia merytoryczne.

Poszukujemy osdb:

e student/ka Il-V roku studiéw na kierunku: archiwistyka, informacja naukowa
i bibliotekoznawstwo, administracja, zarzgdzanie (zarzgdzanie dokumentacjg,
zasobami ludzkimi);

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;

e dyspozycyjnos¢ w wymiarze 40h tygodniowo (poniedziatek — pigtek);

e samodzielnos¢;

e odpowiedzialnos¢;

o skrupulatnos¢;

e komunikatywnos¢;

e umiejetnosé pracy w zespole;

e umiejetnosci organizacyjne.
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Zadania stazowe obejmuj3:

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Ministerstwa Finanséw oraz zakresem
dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, w tym z zadaniami Wydziatu do
Spraw Doradztwa Podatkowego i Zarzagdzania Departamentu Systemu Podatkowego
do ktérego nalezy m.in.: obstuga administracyjno-biurowa Paristwowej Komisji
Egzaminacyjnej do Spraw Doradztwa Podatkowego, organizacja egzaminow

na doradce podatkowego, organizacja konferencji, warsztatéw na potrzeby
departamentu, opracowywanie regulacji wewnetrznych, sprawy legislacyjne z
zakresu

doradztwa podatkowego, prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg oraz
whnioskami o udzielenie informacji publicznej;

zapoznanie sie z systemem EZD oraz przepisami regulujgcymi wewnetrzny obieg
dokumentéw (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt);

wspotudziat w biezgcej realizacji zadan Wydziatu (obstuga korespondenc;ji, kontakt
telefoniczny z interesantami, porzgdkowanie dokumentéw wg. instrukcji
kancelaryjnej);

sporzadzanie pism do kandydatéw na doradcéw podatkowych (m.in. dotyczacych
usprawiedliwienia nieobecnosci na egzaminie, zwrotu optaty egzaminacyjnej);
opracowywanie stanowisk z zakresu doradztwa podatkowego, egzaminéw na
doradce podatkowego;

udziat w pracach majgcych na celu archiwizacje dokumentow.

Mile widziane:

znajomosc instrukcji kancelaryjnej;

znajomosc przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
znajomosc przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomosc zasad zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.

Aplikuj online do 20 lipca:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID

=d5948bdd8a164c60ba60dfbad63ac538

-2 AKCELERATOR
& KARIERY

MF


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d5948bdd8a164c60ba60dfba463ac538
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d5948bdd8a164c60ba60dfba463ac538

Finansow

_.--mh AKCELERATOR
4% KARIERY

MF



Finansow

_.--mh AKCELERATOR
4% KARIERY

MF



