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

Ogtoszenie nr 141376 / 12.08.2024

Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Referacie Wsparcia (CWW-1) w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Celno-
Skarbowym w Toruniu

Umowa o prace na czas Nabér zdalny
zastepstwa
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

ul. Batorego 61 17 sierpnia

LEL RO 87-000 Torun 2024r. 6106,10 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge kancelaryjng Urzedu i sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcédw w celu wsparcia biezacej pracy
Naczelnika oraz Zastepcy/Zastepcdw Naczelnika

¢ Organizuje obieg informacji i dokumentacji w Urzedzie w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania i organizacji
urzedu w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw

e Prowadzi sprawy dotyczace organizowania narad kadry kierowniczej Urzedu, spotkan z przedstawicielami instytucji
zewnetrznych oraz obstuge szkolen organizowanych w Urzedzie w celu wsparcia biezacej pracy Naczelnika oraz
Zastepcy/Zastepcédw Naczelnika

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Podstawowa znajomos¢ przepisdw dot. organizacji urzedu celno-skarbowego, 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 paZzdziernika 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¢ oswiadczenie




lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

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

Szczegébtowe informacje dotyczace dostepnosci architektonicznej budynku Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Toruniu mozna znaleZ¢ na stronie:

https://www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl/kujawsko-pomorski-urzad-celno-skarbowy-w-toruniu/zalatwianie-spraw/doste
pnosc/-/asset_publisher/6QJk/content/informacja-o-dostepnosci-architektonicznej-237

Dodatkowe informacje

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

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

Oferty ztozone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferta, ktéra zostanie ztozona bez wymaganych
zatacznikdw nie bedzie spetniata wymogdéw formalnych. Jednoczesnie prosimy o przesytanie tylko niezbednych




dokumentow.

Dokumenty zawarte w ofercie pracy sktadane w formie papierowej, tj. list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia, musza
by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem, a dodatkowo list motywacyjny i oSwiadczenia takze data.

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

Wzory oswiadczeh dostepne sg na stronie www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl (zaktadka: Ogtoszenia -» Nabér —»
Wzory Oswiadczen).

ZACHECAMY DO APLIKOWANIA PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY w aplikacji Elevato (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:

Nabér 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 rozmowa kwalifikacyjna.

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

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

Jednoczesnie informujemy, ze osoby ktdre beda uczestniczyty w rozmowie kwalifikacyjnej, otrzymaja 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 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej

e Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjne;j
izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowe;j

e Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych

0 terminach etapéw naboru, warunkach organizacyjno-sprzetowych, niezbednych do ewentualnego przeprowadzenia
testu wiedzy z wykorzystaniem aplikacji Testportal oraz rozmowy z wykorzystaniem MS Teams zakwalifikowani
kandydaci zostana powiadomieni droga elektroniczng, 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 6106,10 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej 2,323.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczgce procedury naboru mozna uzyskaé pod nr
telefonu 52 32 56 (104, 110, 154) lub piszac na adres e-mail: nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

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

UWAGA! Skfadanie dokumentéw odbywa sie za posrednictwem systemu elevato.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e Oswiadczenie dotyczgce pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspdtpracy 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 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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 17 sierpnia 2024

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://ias-bydgoszcz.elevato.net/pl/141376-referat-wsparcia-cww-1-w-kujawsko-pomorskim-urzedzie-celno-sk
arbowym-w-toruniu,ja, 1356

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: 1zba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Dr. K. Marcinkowskiego 7

85-056 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy Kujawsko-Pomorski Urzad Celno-Skarbowy w Toruniu-CWW-1"

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, 110, 154)
lub mailowego na adres: nabory.lAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2024
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 INFORMACYJNA
Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Izba Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy z siedziba 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 10D.bydgoszcz@mf.gov.pl lub
telefonicznie +48 52 325 62 09.

Cel i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obechego 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
Panig/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 bedg udostepnione spétce elevato S.A. z siedzibg w Bielsku-Biatej, ul. Michatowicza 12, (43-300)
Bielsko-Biata, wpisanej do Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Bielsku-Biatej, VIII Wydziat
Gospodarczy pod numerem KRS 0000883924, na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania.

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

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

Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, zgdania 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 prawne;j.

W wypadku uznania przez Panig/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").




