Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy
85-950 Bydgoszcz ul. Dr. E. Warminskiego 18

Ogtoszenie nr 127729 / 27.09.2023

Referent

Do spraw: realizacji proceséw pomocniczych, wsparcia zarzadzania i obstugi kancelaryjnej w
Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia (SWW) w Urzedzie Skarbowym w Nakle nad Notecig

Umowa o prace na czas Nabér zdalny
zastepstwa

v v

Wynagrodzenie
zasadnicze

e Sadowa 8 89-100 2 pazdziernika
Nakto nad Notecia 2023 r. 5000,80 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
¢ Organizuje obieg dokumentéw i informacji w Urzedzie zapewniajgcych prawidtowa obstuge Naczelnika Urzedu
Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach: obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem, eksploatacyjno-
zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji prawnie chronionych, ochrony fizycznej
0s6b, obiektu i mienia, ochrony przeciwpozarowej, archiwizacji dokumentéw

e Prowadzi sekretariat Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcy/Zastepcow

e QOdbiera, segreguje, biezaco rejestruje w systemach informatycznych (Biblioteka Akt, SZD) wptywajgca do urzedu
dokumentacje i przekazuje ja do wtasciwych komdrek organizacyjnych oraz przygotowuje do wysytki, ewidencjonuje i
wysyta korespondencje wychodzaca z urzedu

e Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu
Skarbowego i sprawy dotyczgce wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego

e Prowadzi sprawy zwigzane z rozpatrywaniem przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
skarg na pracownikéw obstugujgcych Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskéw i petycji

e Koordynuje udzielanie informacji publicznej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie




e Podstawowa znajomos¢ przepiséw dot. organizacji urzedéw skarbowych, przepiséw prawa pracy, ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o zasobach archiwalnych, ustawy o ochronie informacji niejawnych

e Podstawowa znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej
e Komunikatywnos¢

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane: ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne albo wyzsze nieprofilowane i studia
podyplomowe w prawa podatkowego, administracji lub ekonomii
o Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Odpornos¢ na stres

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa,
e praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie,

e budynek urzedu czesciowo przystosowany architektonicznie do poruszania sie 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa,
wiecej informacji mozna znaleZ¢ na stronie:
https://www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl/urzad-skarbowy-w-nakle-nad-notecia/zalatwianie-spraw/dostepnosc/-/asset_p
ublisher/AOAb/content/informacja-o-dostepnosci-architektonicznej-14?

Dodatkowe informacje

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

Oferty ztozone lub wystane po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferta, ktéra zostanie ztozona bez wymaganych
zafacznikdw nie bedzie spetniata wymogéw formalnych. Jednoczesnie prosimy
0 przesytanie tylko niezbednych dokumentéw.




Dokumenty zawarte w ofercie pracy sktadane w formie papierowej, tj. list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia, musza
by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, a dodatkowo list motywacyjny i oswiadczenia takze data.

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

Wzory o$wiadczeh dostepne sg na stronie www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl (zaktadka: Ogtoszenia - Nabér -
Wzory Oswiadczen).

ZACHECAMY DO APLIKOWANIA PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY w aplikacji AppManager (przycisk APLIKU]
ELEKTRONICZNIE).

W przypadku aplikacji elektronicznej - formularz zawiera niezbedne oswiadczenia (nalezy zaznaczy¢ checkboxy).
Osoba, ktéra wygra nabdr bedzie zobowigzana do przekazania w dniu zatrudnienia kompletu podpisanych
dokumentéw aplikacyjnych.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabdr polegac bedzie na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata w formie testu oraz rozmowie kwalifikacyjnej.
Zastrzega sie mozliwos¢ rezygnacji z testu i potgczenia sprawdzenia wiedzy z rozmowg kwalifikacyjna.

Test wiedzy moze by¢ przeprowadzony z wykorzystaniem aplikacji Testportal, a rozmowa kwalifikacyjna z
wykorzystaniem MS Teams.

Zachecamy do zapoznania sie z Instrukcjg naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w Izbie Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy
(https://www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bydgoszczy/ogloszenia/nabor/wewnetrzn
e-procedury-naborow)

Jednoczesnie informujemy, ze osoby ktére bedg uczestniczyty w rozmowie kwalifikacyjnej, otrzymajg po ogtoszeniu
wyniku naboru wiadomos$¢ e-mail z linkiem do dobrowolnej, anonimowej ankiety w aplikacji Testportal. Ankieta
zawiera pytania dotyczace przebiegu rekrutacji i stuzy do badania poziomu satysfakcji tego procesu.

Zakres tematyczny przewidziany w naborze:

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

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

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

e Ustawa z 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 sierpnia 2022 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukgji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej

0 terminach etapdéw naboru, warunkach organizacyjno-sprzetowych, niezbednych do ewentualnego przeprowadzenia
testu wiedzy z wykorzystaniem aplikacji Testportal oraz rozmowy z wykorzystaniem MS Teams zakwalifikowani
kandydaci zostang powiadomieni droga elektroniczna, ewentualnie telefonicznie - w tym celu niezbedne jest podanie
adresu e-mailowego i numeru telefonu.

W oczekiwaniu na informacje dotyczace kolejnych etapéw naboru przesytane przez pracownika Izby Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy - zachecamy do sprawdzania wszystkich folderéw skrzynki e-mail, réwniez SPAM.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 5000,80 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej 2,283.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskaé pod nr




telefonu 52 32 56 (104, 154, 172) lub piszac na adres e-mail: nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

Kandydat wskazany do zatrudnienia podlega ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

UWAGA! Sktadanie dokumentéw odbywa sie za posrednictwem systemu AppManager.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 2 pazdziernika 2023

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://iasbydgoszcz.appmanager.pl/aplikuj/204/205/127729-referent-w-wieloosobowym-stanowisku-wsparcia-
sww-w-urzedzie-skarbowym-w-nakle-nad-notecia/?src=4

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Dr. K. Marcinkowskiego 7

85-056 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy Urzad Skarbowy w Nakle nad Notecia -SWW ”

Decyduje data: zgtoszenia elektronicznego lub stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
w przypadku zgtoszenia w formie papierowej

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 52 32 56 (104, 154, 172)
lub mailowego na adres: nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: nabory.lAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.10.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA
Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Izba Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy z siedzibg przy ul. Dr. E. Warminskiego 18, (85-950) Bydgoszcz, e-mail: IAS.bydgoszcz@mf.gov.pl.

Inspektor ochrony danych




Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem poczty elektronicznej IOD.bydgoszcz@mf.gov.pl lub
telefonicznie +48 52 325 62 01.

Cel i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnhego postepowania rekrutacyjnego na podstawie i
w zakresie wskazanym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, przepisach ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej, przepisach ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej oraz w
przepisach wykonawczych do wskazanych ustaw.

Podanie wymaganych tymi przepisami danych jest niezbedne w toku przeprowadzania naboru na stanowisko pracy w
Krajowej Administracji Skarbowej, a ich niepodanie uniemozliwi Pani/Panu udziat w procesie rekrutacji.

Podanie innych danych, w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako udzielenie przez
Pania/Pana dobrowolnej zgody na przetwarzanie tych danych osobowych dla celéw postepowania rekrutacyjnego. Zgode tak
wyrazong moze Pani/Pan odwota¢ w dowolnym czasie.

Powierzenie przetwarzania danych oraz odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe beda udostepnione spdtce AppManager Solutions Spédtka z ograniczong odpowiedzialnoscia z
siedzibg w Warszawie, ul. Wiejska 17, (00-480) Warszawa, wpisanej do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000950666, na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom jedynie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.
Okres przechowywania danych

Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia zatrudnienia
osoby wytonionej w naborze.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, zadania sprostowania (poprawiania)
swoich danych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, a takze usuniecia danych osobowych w wypadkach
okreslonych w przepisach prawa lub w sytuacji odwotania przez Panig/Pana zgody na dalsze przetwarzanie, chyba ze dalsze
przetwarzanie danych przez Administratora jest mozliwe na innej podstawie prawnej.

W wypadku uznania przez Pania/Pana, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, ul. Stawki
2.

Informacje dotyczace zautomatyzowanego przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaty

profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 (,RODO").

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa

e Oswiadczenie niezbedne dla kandydata ubiegajgcego sie o prace



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-w-zakresie-nieokrelonym-przepisami-prawa(145).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-niezbdne-dla-kandydata-ubiegajcego-si-o-prac(145).pdf

