Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie 0 naborze nr 56022 z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &

pazdziernika
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Archiwum w Izbie Administracji Skarbowej w Lodzi.

Zgierz Izba Administracji Skarbowej w odzi
al. Kosciuszki 83
Wydzial Archiwum 90-436 Lodz

Izby Administracji Skarbowej w Lodzi
ul. ks. J. Popieluszki 8
95-100 Zgierz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca w siedzibie Archiwum Zaktadowego na stanowisku administracyjno-biurowym,

* praca wymagajaca zarowno wysitku umystowego jak i fizycznego (transport reczny w granicach normy),
* praca na wysokosci do 3 metrow przy wykorzystaniu drabin, podestow,

* praca w pomieszczeniach, w ktérych sktadowane sa dokumenty archiwalne wigzaca sie z narazeniem na
czynniki biologiczne (np. kurz, grzyby),

* praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

* narzedzia pracy - sprzet wspomagajacy transport reczny (np. wozki pchane), sprzet biurowy (np. komputer,
dmkarka, niszczarka, itp.).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

» stanowisko pracy statej zlokalizowane w budynku dwupietrowym, wyposazonym w winde,

* stanowisko pracy staltej oswietlone swiattem naturalnym i sztucznym,

* brak podjazdu dla wézkoéw inwalidzkich, brak pomieszczen higienicznosanitarnych przystosowanych dla
0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwiazanych z przyjmowaniem do Archiwum Zaktadowego materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez komérki organizacyjne urzedéw
skarbowych/Izby Administracji Skarbowej, po uptywie okresu jej przechowywania - w celu przestrzegania
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

¢ Inicjowanie oraz przeprowadzanie procedury brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktéra
utracita znaczenie oraz warto$¢ dowodowa dla organu, ktory ja wytworzyt.

e Wydzielanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych w celu przekazania ich do wtasciwego terytorialne
archiwum panstwowego oraz w celu zachowania informacji historycznych swiadczacych o dziatalnosci
urzedow skarbowych/Izby Skarbowej i jednostek bedacych pod ich nadzorem.



e Wspolpraca z wtasciwym archiwum panstwowym - w celu zapewnienia poprawnosci przestrzegania i
stosowania obowiazujacych w archiwistyce aktéw prawnych.

¢ Instruowanie pracownikdéw komoérek organizacyjnych urzedéw skarbowych/Izby Skarbowej w celu
poprawnego porzadkowania, przygotowywania oraz sposobu przekazywania dokumentacji do Archiwum
Zaktadowego.

e Prowadzenie i biezaca aktualizacja srodkéw ewidencyjnych wymaganych w Archiwum Zakladowym w celu
zaewidencjonowania i kontroli posiadanego zasobu dokumentacji aktowe;j.

e Wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji aktowej wytworzona przez komorki organizacyjne urzedow
skarbowych i Izby Skarbowej przechowywana w Archiwum Zakltadowym w celu zapewnienia biezacej
obstugi spraw prowadzonych w komérkach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
¢ znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

e znajomos¢ prawa archiwalnego,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ przekazywania informacji,

o cierpliwos¢, doktadnosé, uprzejmose,

e umiejetnos$¢ organizacji pracy oraz pracy w zespole,

¢ samodzielnos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne,

¢ podstawowa wiedza w zakresie obstugi aplikacji i systeméw informatycznych MF i IAS obstugiwanych na
stanowisku pracy,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (wzor oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wylacznie 0s6b urodzonych przed dniem
01 sierpnia 1972 r.,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

al. Kosciuszki 83

90-436 Lodz

Kancelaria, pokdj nr 1

z dopiskiem: oferta pracy nr 56022

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 podlegaly 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw 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. ¢ i art. 10 RODO,

c) art. 6 ust. 1 lit. 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 cywilne;j.

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¢ odwotana 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

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 placoéwce
pocztowe;j.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Do przeprowadzenia naboru przyjeto nastepujace metody i techniki selekcji:

[ etap: weryfikacja formalna ofert,

II etap: sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji

III etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie badZ mailowo o ich miejscu i terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto zostato okreslone dla oferowanego stanowiska w kwocie 3.508,00 zi.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez

jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby

niepelnosprawne, ktdre 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/kandydatéow
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) 25-47-133, (42) 270 01 252.
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

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



