Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 64592 z dnia 25 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
czerwca
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-sekretarskie;
w Trzecim Referacie Wsparcia w £.ddzkim Urzedzie Celno - Skarbowym w Lodzi - Delegatura w
Piotrkowie Trybunalskim

Lodz Izba Administracji Skarbowej w Lodzi
al. Kosciuszki 83
Eodzki Urzad Celno - Skarbowy w Lodzi 90-436 1.odz

Delegatura w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Dworska 8
97-300 Piotrkow Trybunalski

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 obstuga klientéw zewnetrznych,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

* praca przewaznie siedzaca,

* narzedzia pracy - sprzet biurowy (np. komputer, drukarka, niszczarka, skaner itp.).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* stanowisko pracy zlokalizowane w budynku parterowym

* stanowisko pracy oswietlone swiattem naturalnym i sztucznym

* budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

* w budynku znajduje sie pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetlnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej dla komdrek organizacyjnych LUC-S zlokalizowanych w Piotrkowie
Trybunalskim ul. Dworska 8. Biezaca obstuga systemdéw kancelaryjnych. Zapewnienie wlasciwej organizacji
obiegu informacji i dokumentacji w Pionie Obstugi Zgtoszen Celnych i Orzecznictwa w L.odzkim Urzedzie
Celno-Skarbowym w Lodzi.

e Prowadzenie spraw z zakresu struktury organizacyjnej L.odzkiego Urzedu Celno-Skarbowego w Piotrkowie
Tryb. i podleglych oddziatéw celnych.

e Przygotowywanie danych i opracowywanie analiz, sprawozdan, meldunkéw w zakresie Pionu Obstugi



Zgtoszen Celnych i Orzecznictwa. Opracowywanie informacji na potrzeby wspoétpracy z innymi organami i
instytucjami,

Rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia przez Dyrektora Izby skarg na pracownikéw obstugujacych
naczelnika urzedu oraz wnioskow i petycji jak rowniez koordynowanie udzielania informacji publicznej.
Wspomaganie Zastepcy Naczelnika Urzedu Celno-Skarbowego w realizowaniu proceséw zarzadczych.
Prowadzenie sekretariatu Piatego Zastepcy Naczelnika ¥.6dzkiego Urzedu Celno-Skarbowego.
Prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych
przez Piatego Zastepce Naczelnika Urzedu Celno-Skarbowego w zakresie realizacji zadan.

Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge
Naczelnika Lodzkiego Urzedu Celno-Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach: - obstugi kadrowej,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowej, gospodarowania mieniem, - zwiazanych z zapewnieniem ciagtosci
dziatania jednostki i nadzdr nad realizacja polityki ciagtosci dziatania jednostki, dziatan zwiazanych z
zarzadzaniem kryzysowym w rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, - zadan zwigzanych z
planowaniem i programowaniem pozamilitarnych przygotowan obronnych, o ktérych mowa w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP, - udziatu jednostki w krajowych i
miedzynarodowych ¢wiczeniach obronnych i zarzadzania kryzysowego,

Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge
Naczelnika Lodzkiego Urzedu Celno-Skarbowego, w szczegolnosci w sprawach: - ochrony informacji
prawnie chronionych, - ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia, - ochrony przeciwpozarowej, - magazynu
archiwum zaktadowego w urzedzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej,

podstawowa znajomos¢ przepisow kancelaryjnych,

podstawowa znajomos¢ procedury kontroli celno - skarbowej i postepowania podatkowego oraz innych
procedur dziatania Urzedu,

grzeczno$¢ i uprzejmosc,

skuteczna komunikacja ustna i pisemna,

terminowos¢, rzetelnos¢, doktadnosé,

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji skarbowej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (wzdr oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie os6b urodzonych przed dniem
01 sierpnia 1972 r.,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

al. Kosciuszki 83

90-436 1.6dz

z dopiskiem: oferta pracy nr 64592

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Lodzi z siedziba przy al.
Kosciuszki 83, 90-436 1.6dz (nr tel. 42 25 47 000, adres e-mail: ias.lodz@mf.gov.pl)

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lodz@mf.gov.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

4. Informacje o odbiorcach danych: Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisé6w o archiwizacji.

6. Uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuniecia danych osobowych: zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na
adres kontraktowy administratora danych, podany powyzej,

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

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,



b) art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983
r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c i art. 10 RODO,

c) art. 6 ust. 1 1it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
8. Informacja o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(imie, 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 innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazanie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym zakresie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie pisemna zgoda na ich przetwarzania, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

9. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

UMOWA W CELU ZASTEPSTWA NIEOBECNEGO FUNKCJONARIUSZA SEUZBY CELNO-SKARBOWE].

WYMAGANE OSWIADCZENIA, CV, LIST MOTYWACYJNY I KWESTIONARIUSZ OSOBOWY MUSZA BYC
OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA.

Pracownikom oferujemy:

* Wynagrodzenie zasadnicze brutto dla oferowanego stanowiska w kwocie 3.718,49 zt.
* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego

w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy

* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

* wyplaty z funduszu nagrdd - uzaleznione od wynikéw pracy

* nagrody jubileuszowe

» pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki)

* ruchomy czas pracy

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

* mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

» stabilne zatrudnienie

Oferty nalezy sktada¢ w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. W przypadku zlozenia oferty
za posrednictwem operatora pocztowego o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placéwce
pocztowej.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sa etapami obligatoryjnymi.

W zaleznosci od liczby kandydatéw mozliwe do zastosowania sa dodatkowe metody selekcji - analiza
merytoryczna ofert, test wiedzy i kompetencji, sprawdzian praktyczny.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Diugos¢ i



rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze zlozonych dokumentow.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie badZ mailowo o ich miejscu i terminie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatek/ kandydatéw po zakonczonym naborze:
Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu po zakonczeniu naboru, natomiast aplikacje maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/kandydatéw
wytonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 25-47-293.

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

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
pelniace funkcje publiczne.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

