Izba Administracji Skarbowej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 40120 z dnia 28 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

stycznia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadr
w Czwartym Dziale Kadr

Wroclaw Izba Administracji Skarbowej we Wroclawiu
ul. Powstancéw Slaskich 24, 26
Izba Administracji Skarbowej we Wroclawiu 53-333 Wroclaw

ul. Powstancow Slaskich 24, 26
53-333 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- praca jednozmianowa wykonywania w porze dziennej

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

- stanowisko pracy: typowe stanowisko biurowe wyposazone w komputer z monitorem oraz inne urzadzenia
biurowe

- budynek biurowy: siedziba Izby Administracji Skarbowej przy ul. Powstafncéw SI. 24, 26 we Wroclawiu,
- przy budynku, na parkingu zewnetrznym, znajduja sie miejsca dla 0séb niepetnosprawnych,

- wejscie do budynku od strony ul. Powstancéw Sl. przystosowane jest dla 0séb niepelosprawnych,

- dojazd na wszystkie pietra zapewniony jest dZwigiem osobowym przystosowanym dla oséb
niepelosprawnych,

- na kazdym pietrze znajduja sie toalety dla 0s6b niepelnosprawnych,

- budynek konferencyjny (B) rdwniez przystosowany jest dla oséb niepetnosprawnych,

- zaplecze socjalne.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie analiz, sprawozdan w tym GUS, deklaracji PFRON, zestawien z zakresu zatrudnienia oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie, w celu realizacji obowiazkéw sprawozdawczych;

¢ planowanie i podzial etatoéw oraz nadzorowanie ich wykorzystania w celu monitorowania stanu
zatrudnienia;

¢ planowanie i gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia i uposazenia osobowe pracownikow
zatrudnionych w Izbie Administracji Skarbowej w celu wykonania planu finansowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: do 0,5 roku w administracji lub pracy biurowej

e umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (Excel, Word)

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism

¢ podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze (prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej we Wroctawiu

ul. Powstancéw Slaskich 24, 26

53-333 Wroclaw

poczta lub osobiscie: kancelaria pietro 0 pok. 5

Z DOPISKIEM OFERTA PRACY NR..............

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA IZBY ADMINISTRAC]JI SKARBOWE] WE WROCLAWIU

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej we Wroctawiu
(IAS) z siedziba ul. Powstancéw Sl. 24,26, 53-333 Wroclaw.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. Powstancéw Sl. 24,26, 53-333 Wroclaw,
iod.wroclaw@mf.gov.pl.

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu naboru, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach.

4.  Podstawa przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej



Administracji Skarbowej oraz stosownych przepiséw wykonawczych.

5.  Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia naboru, w ktérym
bierze Pani/Pan udziat. Dane dotyczace adresu e-mail i numeru telefonu beda wykorzystane do przekazania
Pani/Panu informacji dotyczacej naboru.

6. Udostepnione dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

7.  Dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych w procesie naboru, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata w naborze do korpusu stuzby cywilne;j.

8. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

9.  Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepis ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Udostepnione dane nie beda podlegatly profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty mozna sktada¢ réwniez w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.:

ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabor pracownika -> Pokaz wszystkie urzedy lub
instytucje udostepniajace te ustuge -> Wybhdr urzedu -> wybrac¢ Izbe Administracji Skarbowej we Wroclawiu
-> Zatatw sprawe

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani (telefonicznie lub e-mailem) o
terminie dalszego etapu naboru. Oferty ztoZone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
stempla pocztowego). W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu), numer
ogloszenia oraz nazwe stanowiska na ktére jest prowadzony nabor.

W celu spelienia wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww. wymaganych dokumentéw i
oswiadczenia z poz. "wymagane dokumenty

i oswiadczenia". Oswiadczenia kandydatéw oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem. Dlugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ z przedstawionych
dokumentdw. W przeciwnym razie oferta nie bedzie spelnia¢ wymogoéw formalnych.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu

Zachecamy do zapoznania sie z wewnetrzna procedura naboru w Izbie Administracji Skarbowej we Wroctawiu,
ktéra jest dostepna na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej we Wroctawiu
www.dolnoslaskie.kas.gov.pl.

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o prace

w stuzbie cywilnej dostepne sa pod adresem:
http://www.dolnoslaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-we-wroclawiu/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen



Metody i techniki naboru oraz sposéb dokonania ocen:
- test wiedzy

- zadania praktyczne (Excel, Word)

- rozmowa kwalifikacyjna

Kwota minimalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego wynosi 3.091,84 zt brutto przy mnozniku
kwoty bazowej wynoszacym 1,6500.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 71 365-27-09 e-mail: monika.grzeszczak@mf.gov.pl
(sprawy organizacyjne i formalne

Kandydat wybrany do zatrudnienia na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia w Izbie
Administracji Skarbowej we Wroctawiu obowiazany bedzie do ztozenia o$wiadczen wynikajacych:

0 zart. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez
osoby petniace funkcje publiczne,

0 zart. 144 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (dotyczy oséb urodzonych
przed 1 sierpnia 1972 r.).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona.



