Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 68544 z dnia 11 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

wrzesnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Dziale Wsparcia (CWW) w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Celno-Skarbowym w Toruniu

Bydgoszcz ul. Dr. E. Warminskiego 18
85-950 Bydgoszcz

Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Hetmanska 28

85-039 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY
WARUNKI PRACY
Pracownikom oferujemy:
* stabilna prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
* rozwej umiejetnosci poprzez wspoétprace z ekspertami w swojej dziedzinie,
* wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 3.454,33 z} brutto przy ustalonym
mnozniku kwoty bazowej 1,700,
* dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,
* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka"),
* nagrody jubileuszowe,
* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
* ruchomy czas pracy z mozliwoscia rozpoczecia pracy miedzy 7:00 a 8:00,
» otwarta i przyjazna atmosfere w pracy,
» pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach,
* mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie,
* mozliwos$¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
* mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowa Administracje
Skarbowa.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* praca administracyjno-biurowa

* praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie

* budynek nieprzystosowany architektonicznie do poruszania sie os6b z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN



e prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu i sekretariatu naczelnika oraz jego zastepcow, w celu wsparcia

ich biezacej pracy,

e organizowanie obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie, w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania i organizacji urzedu oraz zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw,

e prowadzenie spraw dotyczacych organizowania narad kadry kierowniczej urzedu, spotkan z

przedstawicielami instytucji zewnetrznych oraz obstuga szkolen organizowanych w urzedzie, w celu
wsparcia biezacej pracy naczelnika urzedu oraz jego zastepcow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Podstawowa znajomos¢ przepisow dot. organizacji urzedu celno-skarbowego oraz 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 wspolpracy z ww. organami (dotyczy kandydatow
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych
Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi
organami (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2020 .

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

Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Drugi Dzial Kadr

ul. Mazowiecka 63

87-100 Torun

z dopiskiem ,, Oferta pracy KPUCS - CWW”



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Izby Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy.

2. WIAS w Bydgoszczy zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod
adresem e-mail: IOD.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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu 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¢ odwolana w dowolnym czasie.

4.  Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana 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 podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

8.  Pani/Pana dane nie beda podlegaly 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 wytonionej 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 zgodno$¢ 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 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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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



Zakres tematyczny przewidziany w naborze:

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

- Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

- Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej;
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

- Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

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 (zaktadka: Ogtoszenia —
Nabor).

Postepowanie kwalifikacyjne sktada 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.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod
nr telefonu 56 611 73 10 lub piszac na adres e-mail: nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl



