Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 28177 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: kadr
w Dziale Kadr w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach

Kielce Izba Administracji Skarbowej w Kielcach
ul. Sandomierska 105
25-324 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, zagrozenie naciskami
grup przestepczych, zagrozenie korupcja, Budynek nieprzystosowany dla oséb niepelmosprawnych. Narzedzia i
materialy pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie dokumentacji zwiazanejz nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy/stosunku stuzbowego w celu przekazania tych dokumentéw, odnosnie nawiazania, trwania ( w tym
zglaszania, aktualizacji danych i wyrejestrowania z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, ustalania
uprawnien do nagréd jubileuszowych, dodatkdw stazowych, odpraw emerytalno-rentowych i innych
$wiadczen, przygotowywania informacji w zakresie przyznania dodatkow kontrolerskich, zadaniowych,
orzeczniczych, funkcyjnych ich zmiany lub utraty) oraz rozwiazania stosunku pracy/stosunku stuzbowego-
pracownikom/funkcjonariuszy Izby oraz komoérce zajmujacej sie wyptata swiadczen dla pracownikéow/
funkcjonariuszy. Dokonywanie zgtoszen, aktualizacji danych oraz wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw/funkcjonariuszy/zleceniobiorcéw oraz cztonkéw ich
rodzin. Przygotowywanie dokumentacjizwiazanej z naborem wewnetrznym/zewnetrznym w celu
przekazania tych dokumentow, komisji zajmujacej sie rekrutacja oraz zainteresowanym osobom
ubiegajacym sie o zatrudnienie/petnienie stuzby.

e Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy/stuzby, ustalanie wymiaru czasu
pracy/stuzby, wymiaru urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich,
wychowawczych oraz ewidencjonowanie czasu pracy/stuzby (z wylaczeniem pracy/stuzby w godzinach
nadliczbowych/przedtuzonego czasu stuzby oraz czasu nieprzepracowanego/stuzby w zwiazku z wyjsciem
prywatnym) w celu dostarczenia aktualnej informacji.

e Nadzér nad terminowym i prawidtowym pod wzgledem formalnym sporzadzaniem kryteriéw do ocen
okresowych. Koordynowanie procesu opisywania i wartos$ciowania stanowisk pracy, ktory jest
wykorzystywany do okreslenia relatywnej wartosci poszczegoélnych stanowisk pracy i ustalenia $ciezki
awansu stanowiskowego.

e Monitorowanie wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzen/uposazen, planowanie i



dokonywanie podziatlu etatéw oraz nadzorowanie ich wykorzystania w celu dostarczenia aktualnych danych
z tego zakresu pracodawcy oraz gtéwnemu ksiegowemu.

¢ Przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw celem przekazania
aktualnych danych przetozonym, jednostkom nadrzednym/Ministerstwo Finanséw, KPRM-Departament
Stuzby Cywilnej/ oraz GUS.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanychz zawieranymi umowami cywilno-prawnymi w zakresie zgtaszania,
aktualizacji danych i wyrejestrowania z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, w celu zapewniania
prawidtowego funkcjonowania i organizacji Izby i urzedow.

e Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej spraw zwigzanych z postepowaniami
dyscyplinarnymi oraz wyjasniajgcymi.

¢ Rozpatrywanie wnioskow w sprawie wylaczen organow podatkowych na podstawie art. 131 Ordynagji
podatkowej oraz wylaczen pracownikow organow podatkowych na podstawie art. 130 Ordynacji
podatkowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e Podstawowa znajomos$¢ przepiséw: ustawy Kodeks Pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej
Administracji Skarbowej, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

¢ Podstawowa znajomos$¢ organizacji i funkcjonowania administracji publicznej w tym w szczegdlnosci KAS.

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych, pod presja czasu.

¢ Komunikatywnosé.

¢ Umiejetnosci organizacyjne.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

» Biegta obstuga komputera (Pakiet MS Office).

e W jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo pei¢ stuzbe osoba, ktora nie pelnita
stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczefistwa panstwa wymienionych 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 (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721), ani nie byta ich
wspoltpracownikiem.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kompletne dokumenty opatrzone czytelnym podpisem nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach. Opis
koperty powinien zawiera¢ imie i nazwisko kandydata, numer ogloszenia, nazwe urzedu i komorki
organizacyjnej oraz stanowisko pracy na ktore sktadana jest oferta.

e Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 144 Ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1947 z pdzn. zm.) w sprawie pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspolpracy z tymi organami - dotyczy kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

ul. Sandomierska 105

25-324 Kielce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z
siedziba przy ul. Sandomierskiej 105, 25-324 Kielce. 2) Inspektor Ochrony Danych w Izbie Administracji
Skarbowej w Kielcach jest dostepny pod adresem email: iod.kielce@mf.gov.pl, nr telefonu: (41)364-26-70. 3)
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.) 4) Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Pania/Pana zgody, beda przetwarzane na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108 z p6zn. zm),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U z 2017 r., poz. 1889 z pdzn. zm.), ustawy o
Krajowej Administracji Skarbowej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 508 z pézn.zm). 5) Podanie danych jest dobrowolne,
ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu naboru, w ktérym Pani/Pan bedzie brat/a udzial, a konsekwencja
nie podania tych danych moze by¢ niedopuszczenie Pani/Pana do procesu naboru. 6) Odbiorca Pani/Pana danych
osobowych bedzie Dyrektor I1zby Administracji Skarbowej w Kielcach. 7) Administrator nie udostepnia danych ani
nie przekazuje danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej. 8) Przekazane na potrzeby niniejszego
naboru Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wybranego w naborze badz zatwierdzenia informacji o zakonczeniu naboru. 9)
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia, wniesienia skargi do organu nadzorczego. 10) Przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. 11) Dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu w tym
profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Oferty moga by¢ skltadane wylacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze - o zachowaniu terminu
decyduje data nadania oferty w placéwce pocztowej, firmie kurierskiej lub data zlozenia w kancelarii Izby
(Kancelaria Izby Administracji Skarbowej w Kielcach czynna jest w dniach od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:30 - 15:30). Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna.

1. W LISCIE MOTYWACYJNYM NALEZY PODAC NUMER OGLOSZENIA, NAZWE KOMORKI
ORGANIZACYJNE]J ORAZ STANOWISKO PRACY, NA KTORE SKEADANA JEST OFERTA.

2. Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zakladce: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach /
Ogtoszenia / Nabor / Wzory oswiadczen
(http://www.swietokrzyskie.kas.gov.pl/izha-administracji-skarbowej-w-kielcach/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen).

3. List motywacyjny, zyciorys/CV oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym czytelnym podpisem.



4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach - opis koperty powinien zawiera¢ imie
i nazwisko kandydata, numer ogloszenia, nazwe urzedu i komoérki organizacyjnej oraz stanowisko pracy na
ktére sktadana jest oferta.

5. Odrzuceniu podlegaja oferty:

* zlozZone po terminie,

* niekompletne,

* niespetiajace wymogéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,

* bez niezbednych czytelnych podpiséw kandydata ubiegajacego sie o przyjecie do pracy na zyciorysie/CV,
liScie motywacyjnym oraz wymaganych oswiadczeniach,

* bez prawidlowego wskazania, ktérego naboru dotycza.

6. Osoby biorace udziat w naborach ogtaszanych przez Izbe Administracji Skarbowej w Kielcach i
zakwalifikowane do II etapu postepowania selekcyjnego, beda indywidualnie zawiadamiane o miejscu i
terminie przeprowadzenia kolejnego etapu poprzez kontakt wskazany w ofercie.

7. Oferty, o ktérych mowa w pkt 5 oraz oferty zlozone przez kandydatdw, ktérzy nie zostali wybrani do
zatrudnienia, sa niszczone po upltywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

8. W przypadku przedstawienia przez kandydata wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zataczy¢
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

9. Przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego brutto: 3016,88 - 3384,16 zi.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: /041/ 36-42-685; e-mail: ias.kielce@mf.gov.pl.

11. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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 cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podijecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



