Krajowa Informacja Skarbowa
43-300 Bielsko-Biata T. Sixta 17

Ogtoszenie nr 105030 / 29.08.2022

Asystent

Do spraw: obstugi sekretariatu w Dziale Administracyjno-Gospodarczym KDAT

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Koniec naboru ul. Sw. Jakuba 20 5 wrzesnia
87-100 Torun 2022 r. 4234,60 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat Zastepcy Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej kierujgcego Delegaturg w Toruniu, w tym
przygotowuje projekty pism, organizuje zebrania i spotkania stuzbowe, prowadzi terminarz spotkan w celu sprawnego
planowania i realizowania zadanh przez Zastepce Dyrektora KIS, a takze obstuguje poczte elektroniczng Delegatury,
odbiera telefony, tagczy rozmowy i udziela odpowiednich informacji w celu zapewnienia wsparcia administracyjnego i
wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Delegatury,

w ramach czynnosci wspierajgcych obstuguje kancelarie Delegatury, przyjmuje dokumenty z poszczegélnych komérek
organizacyjnych w celu ich wystania za posrednictwem platformy ePUAP a takze obstuguje skrytke Delegatury na
platformie ePUAP w zakresie korespondencji przychodzacej poprzez samodzielng realizacje catego zadania w celu
sprawnej realizacji natozonych zadan,

przygotowuje zbiorcze sprawozdania, analizy w celu dostarczenia doktadnych i aktualnych informacji z zakresu dziatania
Delegatury,

przy uzyciu aplikacji kancelaryjnej wysyta do podatnikéw powiadomienia o wydanych rozstrzygnieciach, odbiera, nadaje i
ewidencjonuje faksy i e-maile, a takze przy pomocy dostepnego oprogramowania przetwarza dokumenty nieedytowalne
na wersje edytowalne w celu sprawnej realizacji zadan,

prowadzi rejestr dokumentéw ksiegowych wptywajacych do Delegatury w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan,

obstuguje centrale telefoniczng oraz klientéw zewnetrznych przychodzacych do Delegatury w celu zapewniania
prawidtowej realizacji zadan natozonych na komorke.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e podstawowa wiedza na temat obowigzujgcych przepiséw prawa podatkowego oraz Ordynacji podatkowe;j,
e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet OFFICE lub pochodne) i innych urzadzen biurowych,
e komunikatywnos¢,

o doktadnos¢ i systematycznosé,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku,
e umiejetnos¢ wspdtdziatania i pracy grupie.

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Pracownikom oferujemy:

e stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e rozwoj umiejetnosci poprzez wspbdtprace z ekspertami w swojej dziedzinie,
e wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 4 234,60 zt brutto,

e dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),
nagrody jubileuszowe,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e ruchomy czas pracy z mozliwoscig rozpoczynania pracy miedzy 7:00 a 8:00,
e bezpieczne miejsce na rowery,

e pokdj $niadaniowy w miejscu pracy,

e rewelacyjna lokalizacja w centrum Torunia,

e otwartg i przyjazna atmosfere w pracy,

e pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

e mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie,
e mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
e mozliwos¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowa Administracje Skarbowa.




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca administracyjno-biurowa,
e praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
e podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca w budynku Ill pietrowym,

e budynek nie jest wyposazony w dzwig osobowy ani platforme dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo
poruszajgcych sie na wézku,

e w budynku brak wezta sanitarnego przystosowanego do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na
wézku,

® miejsce parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych w przestrzeni publicznej,

e budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych: niewidomych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

Osoba podejmujgca zatrudnienie w stuzbie cywilnej nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wiasny
rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadza¢ taka dziatalnoscig lub by¢ przedstawicielem czy
petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci oraz podlega innym ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w
zwigzku z art. 2 pkt 2b ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2019 r., poz. 2399).

O terminie i sposobie przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu beda informowani w terminie pézniejszym.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania zawarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
CV, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczeh umieszczone sg na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej
(http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen).

Kandydaci spetniajagcy wymagania zostang poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie.
Po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.+48 33 472 79 64.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz

tresci tych dokumentéw (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 430 ze zm.) - obowigzek ztozenia oswiadczenia dotyczy oséb
urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wzér o$wiadczenia opublikowano w Dz. U. z 2017 r. poz. 423 oraz




udostepniono do pobrania na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej
(http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen),

e CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane,

¢ Wzory o$wiadczen umieszczone sg na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej
(http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 5 wrzesnia 2022

W formie papierowej na adres: Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem , oferta pracy - asystent KDAT zastepstwo”

- w siedzibie Krajowej Informacji Skarbowej w Bielsku-Biatej, ul. T. Sixta 17 jest wystawiona skrzynka na
dokumenty dla klientow, do ktérej kandydaci moga sktadac oferty - bez otrzymania potwierdzenia wptywu,
- nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym - oferty prosimy przesytac¢ na
adres elektronicznej skrzynki podawczej

ePUAP: /KIS/SkrytkaESP

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane RODO, informujemy:

1. Tozsamosc i dane kontaktowe administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowa Informacja Skarbowa jako pracodawca, za ktérego czynnosci z
zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor KIS. Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ pod adresem: ul. Teodora
Sixta 17, 43-300 Bielsko-Biata; email: kis@mf.gov.pl, elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: /KIS/wnioski lub telefonicznie
pod nr 33 472-79-00.

Strona internetowa Krajowej Informacji Skarbowej: www.kis.gov.pl
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres
email: iod.kis@mf.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.




3. Celei podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w
przepisach prawa pracy, tj.:

1)  wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (art. 22* § 1 pkt 4 - 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

2)  imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe (art. 22 § 1 pkt 1 - 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)

Podanie innych danych osobowych niz wyzej wymienione (z wtasnej inicjatywy) w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych wrazliwych - art. 9
ust. 2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Ponadto Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane réwniez w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (art. 4, art 28 ust. 2 b, art. 29 a oraz art 30) i rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (wobec wytonionego kandydata do pracy, z ktérym zostanie
zawarta umowa o prace).

4. Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mozemy ujawnia¢ podmiotowi przetwarzajgcemu, tj. Centrum Informatyki Resortu Finanséw z
siedzibg w Radomiu, podczas $wiadczenia ustug informatycznych dla uzytkowanych w Krajowej Informacji Skarbowej
systemow teleinformatycznych oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Imiona i nazwiska kandydatéw do pracy, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru (imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania) stanowig informacje publiczng i s3 umieszczane w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KIS oraz na stronie internetowej (art. 29 i 31 ustawy o stuzbie cywilnegj).

5. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu wskazanego w punkcie 3 niniejszej
Informacji, z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy (art.
33 ustawy o stuzbie cywilnej).

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
1) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, jesli s btedne lub nieaktualne oraz prawo do ich
uzupetnienia, jesli sa niekompletne (art. 16 RODO);

3) prawo zadania usuniecia swoich danych osobowych. Prawo to nie ma zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie
jest niezbedne do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa lub do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen (art. 17 RODO);

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);

5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa UODO (na
adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji i profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

8. Informacja o dobrowolnosci lub obowiazku podania danych osobowych




Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy i ztozenie oswiadczen, o
ktérych mowa w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej ( o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe) oraz w
art. 144 ust. 1i 2 ustawy z dnia 16 listopada 2016 roku o Krajowej Administracji Skarbowej (kandydaci do pracy, urodzeni
przed dniem 1 sierpnia 1972 r., sg obowigzani do ztozenia oswiadczenia dotyczacego pracy lub stuzby w organach
bezpieczehstwa panstwa lub wspédtpracy z tymi organami) - jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych jest dobrowolne.




