Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 64715 z dnia 26 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @O@® °

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: realizacji proces6w pomocniczych, wsparcia zarzadzania i obstugi kancelaryjnej
w Referacie Wsparcia (SWW) w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Skarbowym w Bydgoszczy

Bydgoszcz Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy
ul. Dr. E. Warminskiego 18

Kujawsko-Pomorski Urzad Skarbowy w 85-950 Bydgoszcz

Bydgoszczy

ul. Grunwaldzka 50
86-236 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

epraca administracyjno-biurowa,

epraca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie,

*budynek urzedu bez windy czesciowo przystosowany architektonicznie do poruszania sie oséb
z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e organizowanie obiegu dokumentéw i informacji w urzedzie zapewniajacych prawidtowa obstuge naczelnika
urzedu skarbowego, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji prawnie
chronionych, ochrony fizycznej osdb, obiektu i mienia, ochrony przeciwpozarowej, archiwizacji
dokumentoéw,

e prowadzenie sekretariatu naczelnika urzedu skarbowego oraz jego zastepcy/zastepcow,

e odbieranie, segregowanie, biezace rejestrowanie w systemach informatycznych (Biblioteka Akt, SZD)
wplywajacej do urzedu dokumentacji, przekazywanie jej do wlasciwych komoérek organizacyjnych,
przygotowywanie do wysylki, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z urzedu,

e prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu
naczelnika urzedu skarbowego i spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej skarg na pracownikow obstugujacych naczelnika urzedu skarbowego oraz
wnioskow i petycji,

¢ koordynowanie czynnosci dotyczacych udzielania informacji publiczne;j.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Podstawowa znajomos¢ przepisow dotyczacych organizacji urzedéw skarbowych, przepiséw prawa pracy,
ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o zasobach archiwalnych, ustawy o ochronie informacji niejawnych
Podstawowa znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

Komunikatywnos¢

Brak pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa 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 oraz brak wspoélpracy z ww. organami (dotyczy kandydatow
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne albo wyzsze nieprofilowane i studia
podyplomowe w zakresie administracji lub ekonomii

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi
organami (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lipca 2020 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Dr. K. Marcinkowskiego 7

85-056 Bydgoszcz

z dopiskiem ,oferta pracy KP US w Bydgoszczy - SWW”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Izba



Administracji Skarbowej w Bydgoszczy, z siedziba w Bydgoszczy przy ul. Dr. E. Warminskiego 18 (dalej: IAS w
Bydgoszczy), jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Izby Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy.

2.W IAS w Bydgoszczy zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod
adresem e-mail: I0D.Bydgoszcz@mf.gov.pl.

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), w zakresie wskazanym w art. 221 Kodeksu
pracy, ustawie o stuzbie cywilnej, ustawie o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzeniach
wykonawczych do wskazanych ustaw, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4 Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5.Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt 3 jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

6.Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych we wskazanych w pkt 3 przepisach
prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru
Pesel, informacji o niepetnosprawnosci, adresu e-mail).

7.Pani/Pana dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione z mocy prawa.

8.Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaty
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

9.Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji,
nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy od daty zatrudnienia osoby wylonionej w drodze naboru.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania oraz prawo
ograniczenia przetwarzania.

11.W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem oraz prawo

do usuniecia danych.

12.W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Bydgoszczy Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

INNE INFORMACJE:

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

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

Zakres aktow prawnych przewidzianych w naborze:

- ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,



- przepisy rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),
- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Oferty ztozone lub
wystane po terminie nie beda rozpatrywane.

DOKUMENTY ZAWARTE W OFERCIE PRACY, TJ. LIST MOTYWACYJNY, CV ORAZ OSWIADCZENIA, MUSZA
BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM,

A DODATKOWO LIST MOTYWACYJNY I OSWIADCZENIA TAKZE DATA.

Dokumenty przedktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysiegtego.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl (zakladka: Ogloszenia -
Nabor).

Postepowanie kwalifikacyjne sklada sie z dwoch etapow i polegac bedzie na sprawdzeniu wiedzy

i umiejetnosci kandydata w formie testu oraz rozmowie kwalifikacyjnej. Zastrzega sie mozliwos¢ rezygnacji z
testu i potaczenia sprawdzenia wiedzy z rozmowa kwalifikacyjna.

O terminach etapdw naboru kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie

lub droga elektroniczng - w tym celu zaleca sie podanie numeru telefonu i adresu e-mailowego.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3271,46 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej
1,610.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod
nr telefonu 52 32 56 166 lub piszac na adres e-mail: nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
shuzbie cywilnej
e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoélpracy

z tymi organami
o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami(145).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami(145).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru(145).pdf

