Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 67039 z dnia 10 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Dziale Wsparcia (SWW) w Urzedzie Skarbowym we Wtoctawku

Wloclawek Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy
ul. Dr. E. Warminskiego 18
Urzad Skarbowy we Wloclawku 85-950 Bydgoszcz

ul. Okrzei 72B
87-800 Wlocltawek

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

* stabilna prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

* rozwdj umiejetnosci poprzez wspoéltprace z ekspertami w swojej dziedzinie,

* wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 3.454,33 zl brutto, przy ustalonym
mnozniku kwoty bazowej 1,700,

* dodatek za wieloletnia 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 7:15 a 8:00,

» otwarta i przyjazng 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,

* mozliwo$¢ 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 urzedu przystosowany architektonicznie do poruszania sie 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN



e odbieranie, segregowanie i biezace rejestrowanie w systemach informatycznych (Biblioteka Akt, SZD)

wplywajacej do urzedu dokumentacji oraz przekazywanie jej do wlasciwych komdrek organizacyjnych,

e przygotowywanie do wysytki, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z urzedu,
o korygowanie wpiséw do ewidencji korespondencji po uprzedniej zmianie dekretacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Podstawowa znajomos¢ przepiséw dotyczacych organizacji urzedu skarbowego

Podstawowa znajomos¢ instrukgcji 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 organdéw 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 peni 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 prawa podatkowego, administracji lub ekonomii,

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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 sierpnia 2020 .

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

Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Dr. K. Marcinkowskiego 7

85-056 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy US we Wloctawku - SWW”



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.W IAS w Bydgoszczy zostat 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 ktorych 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 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 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



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

Zakres aktow prawnych przewidzianych w naborze:

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Skarbowego we Wtoctawku (dostepny na stronie BIP),

- statut urzedu skarbowego stanowiacy zatacznik nr 8 do zarzadzenia Min. Fin. z dnia 05.02.2019 r.

w sprawie organizacji Krajowej Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego,
urzedu celno-skarbowego i Krajowej Szkoly Skarbowosci oraz nadania im statutéw,

- instrukcja kancelaryjna izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno- skarbowych
stanowiagca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Min. Rozw. i Fin. z dnia 28.02.2017 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej.

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 przedkladane 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 —
Nabdr).

Postepowanie kwalifikacyjne sklada sie z dwoch etapow i polega¢ 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 3454,33 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej
1,700.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod
nr telefonu 52 32 56 182 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

stuzbie cywilnej
o Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspolpracy

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



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

