Izba Administracji Skarbowej w todzi
90-436 £6dz al. Kosciuszki 83

Ogtoszenie nr 129191 / 25.10.2023

Referent

w Dziale Wsparcia w Urzedzie Skarbowym t6dz-Widzew

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

ul. Papiernicza 7 30 pazdziernika

koniec naboru 92-312 £éd2 2023 r. 4972,32 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge kancelaryjna urzedu skarbowego,

e Przyjmuje deklaracje podatkowe, wnioski, informacje i inne dokumenty, w tym w formie elektronicznej oraz identyfikuje i
rejestruje w systemach informatycznych,

e Wprowadza do systeméw informatycznych dane szczegdtowe z deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw,
e Przetwarza dane przesytane za posrednictwem Srodkédw komunikacji elektronicznej,

e \Wspiera podatnikéw i inne podmioty w prawidtowym wypetnianiu przez nich obowigzkéw podatkowych,

e Sporzadza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie realizowanych zadan,

e Obstuguje sktady chronologiczne i archiwizuje dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Wiedza w zakresie prawa podatkowego i Ordynacji podatkowej oraz znajomosci przepiséw kancelaryjnych.

Grzecznos$¢ i uprzejmosc.

Otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty.
o Umiejetnos¢ pracy w zespole, wspédtpracy z innymi pracownikami, dzielenia sie wiedzg oraz informacjami.

e Kreatywnos¢ i samodzielnosc.




o Cierpliwos¢ i doktadnos¢.

e Umiejetnos¢ argumentowania, asertywnos¢ oraz umiejetnosé przekonywania.

e Umiejetnos¢ organizacji pracy.

e Umiejetnosci interpersonalne.

o Umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

e Obstuga MS Office: Word oraz Excel.

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 wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji lub pracy biurowe;j

¢ Umiejetnos¢ obstugi aplikacji SZD, Biblioteka Akt.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna
e Stabilne zatrudnienie,

¢ Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
e Wyptaty z funduszu nagréd - uzaleznione od wynikéw pracy,
e Nagrody jubileuszowe,

o Pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, dofinansowanie zaje¢ sportowo-
rekreacyjnych, doptata do biletdw na imprezy kulturalne, niskooprocentowane pozyczki),

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
o Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym 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%.

Izba Administracji Skarbowej w todzi bierze udziat w projekcie , Procedury bez barier”.

W ramach tego projektu, jezeli jestes osobg posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci i chcesz zgtosi¢ szczegéine
potrzeby dotyczace procesu naboru napisz na adres: sylwia.kotulska@mf.gov.pl badZ zadzwon tel: (42) 25-47-260.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca w siedzibie Urzedu na stanowisku administracyjno-biurowym z przewaga wysitku umystowego, zwigzana z
permanentng obstuga klientéw zewnetrznych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
praca przewaznie siedzaca,
narzedzia pracy - sprzet biurowy (np. komputer, drukarka, niszczarka, itp.),

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

stanowisko pracy o$wietlone Swiattem naturalnym i sztucznym,

stanowisko pracy zlokalizowane w budynku czteropietrowym,

budynek wyposazony w windy osobowe,

budynek wyposazony w winde dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,

na parterze budynku znajduje sie pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

ZACHECAMY DO APLIKOWANIA PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY (przycisk - APLIKUJ ELEKTRONICZNIE).

W PRZYPADKU SKLADANIA OFERTY W FORMIE PAPIEROWE): WYMAGANE OSWIADCZENIA | KWESTIONARIUSZ
OSOBOWY MUSZA BYC OPATRZONE TWOIM WEASNORECZNYM PODPISEM.

Nie rozpatrzymy ofert niespetniajacych wymagan formalnych lub otrzymanych po terminie.

Dtugosc¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych przez Ciebie dokumentéw. Do
dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego, o jego miejscu i terminie
powiadomimy Cie telefonicznie lub mailowo.

Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw niewytonionych w naborze zniszczymy po zakonczeniu naboru,
natomiast aplikacje maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/kandydatéw wytonionych, ale niezatrudnionych w trakcie
naboru - po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Izbie Administracji Skarbowej w todzi oraz wzory
oswiadczen sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.lodzkie.kas.gov.pl/pl/izba-administracji-skarbowej-w-lodzi/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

Dodatkowe informacje mozesz uzyskac pod numerem telefonu (42)25-47-260.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg etapami obligatoryjnymi. W zaleznosci od liczby
kandydatéw zastosujemy dodatkowe metody selekcji - analize merytoryczna ofert, test wiedzy i kompetencji,
sprawdzian praktyczny.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie::
http://www.lodzkie.kas.gov.pl/pl/izba-administracji-skarbowej-w-lodzi/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami (wzér
oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed dniem 01 sierpnia 1972 r.

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 30 pazdziernika 2023

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a96d5b0ed2864c4bb7f1b8ad30eec
e6l

Lub w formie papierowej na adres: Izba Administracji Skarbowej w todzi

al. Kosciuszki 83

90-436 todz

Kancelaria, pokéj nr 1

z dopiskiem: ogtoszenie nr 129191

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://www.lodzkie.kas.gov.pl/pl/izba-administracji-skarbowej-w-lodzi/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.10.2023
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 Panstwa danych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w todzi
z siedziba przy al. KoSciuszki 83, 90-436 £ddz (nr tel. 42 25 47 000, adres e-mail: ias.lodz@mf.gov.pl.

Inspektor ochrony danych




Moga sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
- al. Kosciuszki 83, 90-436 £6dz;

- e-mail: iod.lodz@mf.gov.pl.

Cel i podstawy przetwarzania danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy"

obecnego postepowania rekrutacyjnego'.

beda przetwarzane w celu przeprowadzenia

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda™ na przetwarzanie
tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w

dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami prawa.
Ponadto moga by¢ ujawnione podmiotom, z ktédrymi Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w todzi zawart umowe na
$wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakohczenia procesu rekrutacji. W
przypadku przeprowadzania naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska'™.
Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- usuniecia danych osobowych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy

o stuzbie cywilnej (imig, nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest niezbedne aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy (imie, nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilnej.

Podanie przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.
Inne informacje

Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

T Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) (dalej: Kp) oraz rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz.
2369).

B Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 - 3 Kp




podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
1 Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO

™ Art. 33 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691).

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami (wzér
oSwiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytgcznie oséb urodzonych przed dniem 01 sierpnia 1972 r.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-wzor-owiadczenia-dz-u-z-2017-r-poz-423-dotyczy-wycznie-osob-urodzonych-przed-dniem-01-sierpnia-1972-r(151).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-wzor-owiadczenia-dz-u-z-2017-r-poz-423-dotyczy-wycznie-osob-urodzonych-przed-dniem-01-sierpnia-1972-r(151).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie(151).pdf

