Izba Administracji Skarbowej w Lublinie
20-883 Lublin ul. T. Szeligowskiego 24

Ogtoszenie nr 135029 / 14.03.2024

Referent

Dziat Wsparcia w Lubelskim Urzedzie Celno-Skarbowym w Biatej Podlaskiej

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.Celnikéw Polskich
koniec naboru 21, 21-500 Biata 22manca okoto 5950,00 zt

Podlaska 202 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Organizuje obieg informacji w Urzedzie

e Prowadzi obstuge kancelaryjng sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcdw, a takze komérek organizacyjnych
zlokalizowanych w Biatej Podlaskie;.

e Prowadzi sprawy powierzone przez Dyrektora IAS w Lublinie w zakresie zapewniajgcym prawidtowg obstuge Naczelnika
LUCS w Biatej Podlaskiej w szczegdlnosci w sprawach eksploatacyjno-zaopatrzeniowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego LUCS w Biatej Podlaskiej (Dziat I, Dziat Il, Dziat Ill, Dziat IV - rozdziat 2, Dziat V),
e Ustawy o KAS (Dziat I, Dziat ll, Dziat lll, Dziat VI - rozdziat 1 i 2),

o Instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w
sprawie organizacji i dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej (rozdziaty: 1, 2, 3, 7).

e biegta obstuga komputera oraz obstugi edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych i urzadzen biurowych
e sumiennos¢ i doktadnos¢
e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy




umiejetnos¢ pracy w zespole

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 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - 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

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy
Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Ruchomy czas pracy,

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

Mozliwos$¢ korzystania z indywidualnego rozktadu czasu pracy na wniosek pracownika,

Benefity ptacowe - dodatek za wystuge lat od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, dodatkowe wynagrodzenie
roczne(, 13tka”), nagrody jubileuszowe,

Pakiet socjalny - dofinansowanie do kosztéw udziatu w wydarzeniach sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych,
wypoczynku, zakupu okularéw korekcyjnych, niskoprocentowe pozyczki na cele mieszkaniowe, wsparcie finansowe w
trudnych sytuacjach, mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego oraz pakietéw medycznych.

Dostepnos¢

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

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno- biurowa. Siedziba Lubelskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Biatej Podlaskiej miesci sie przy ul.
Celnikéw Polskich 21 w Biatej Podlaskiej. Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie
stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.
Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Praca wykonywana jest przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Czas




pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.
Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka). Wejscie gtéwne przystosowane jest do potrzeb
0sdb niepetnosprawnych. W budynku funkcjonuje toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych. Na parkingu
znajdujg sie odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ ZACHECAMY DO APLIKOWANIA PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY (przycisk - APLIKU)
ELETRONICZNIE). WOWCZAS WYMAGANE OSWIADCZENIA ZAWARTE SA W FORMULARZU ZGLOSZENIA, A
PODPISANE DOKUMENTY OSOBA WYBRANA DO ZATRUDNIENIA DOSTARCZY PRZED ZATRUDNIENIEM.

o W przypadku skatadania oferty poczta tradycyjng: CV i List motywacyjny, oSwiadczenia podpisz wtasnorecznie. W
przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana
jako niespetniajaca wymogdw formalnych.

Wzory o$wiadczenh znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej w Lublinie pod adresem
www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” —» Nabdr » Wzory o$wiadczen.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Weryfikacja formalna ofert.
Test wiedzy.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-04-08

Przewidywany czas zastepstwa do: 2025-04-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




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

e oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspétpracy z tymi organami

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

Aplikuj do: 22 marca 2024

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5d268f495eae465ab6622028fa2c6
88e

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135029" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Lublinie

ul. T. Szeligowskiego 24

20-883 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (83) 342 75 87 - sprawy merytoryczne, (81) 452 25 02 - sprawy
formalne.

lub mailowego na adres: rekrutacja.ias.lublin@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.03.2024
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

1)  Administrator

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej
w Lublinie z siedziba przy ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin

2)  Inspektor ochrony danych

kontakt do Inspektora Ochrony Danych (I0OD): 10D.lublin@mf.gov.pl
ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin

3)  Celipodstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. 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. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018
poz.2369).";

Art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2020 poz. 265 t.j.)

Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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. c RODO;

Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
4)  Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa.

5)  Powierzenie przetwarzania danych
Dyrektor IAS w Lublinie zawart umowe o powierzenie przetwarzania danych z:
Testportal Sp. z 0.0. w celu korzystania z narzedzi do testowania kandydatéw

eRecruiter Solutions sp. z 0.0. w celu elektronicznego aplikowania przez kandydatdw oraz przeprowadzania rekrutacji
online (dane kandydatéw zawarte w aplikacji).

6) Okres przechowywania danych

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
zatrudnienia osoby wytonionej w naborze.

7 )Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych; usuniecia danych osobowych;

- whniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych;
8) Informacja o wymogu podania danych podanie danych

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Lublinie.




