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

Ogtoszenie nr 72081 / 09.12.2020

Referent

w Dziale Obstugi Bezposredniej w Urzedzie Skarbowym w Bitgoraju

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. ul. T. KosSciuszki 78 16 grudnia okoto 3270,00 zt
‘ ‘ 23.400 Bitgoraj 2020 1. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, wprowadza i zatwierdza w aplikacjach informatycznych dane z deklaracji podatkowych, dokonuje przypiséw i
odpiséw oraz ewidencjonowania spraw i pism w celu zapewnienia ich kompletnosci i aktualnosci danych.

e Przeprowadza czynnosci sprawdzajgce w celu zweryfikowania terminowosci i formalnej poprawnosci deklaracji.

e Udziela podatnikom, ptatnikom oraz innym organom i instytucjom informacji, wydaje druki i przyjmuje sktadane przez
interesantdw dokumenty w celu zapewnienia kompleksowej i merytorycznej obstugi.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e znajomos¢ ustaw: Ordynacja Podatkowa, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e odpornos¢ na stres,

e komunikatywnos¢,

e otwarty stosunek do klienta,

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 prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub kierunkowe podyplomowe

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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%.

Warunki pracy

¢ Praca administracyjno - biurowa z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca bezposredniej i telefonicznej obstugi
klientéw zewnetrznych. Praca wymaga sprawnosci obu rak. Stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych.
Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy
o stuzbie cywilnej.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

e Siedziba Urzedu Skarbowego w Bitgoraju znajduje sie przy ul. T. Kosciuszki 78 w Bitgoraju i jest budynkiem
wielokondygnacyjnym. Budynek nie jest wyposazony w windy.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

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

o Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym na parterze budynku lub za posrednictwem poczty w zamknietych
kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem oraz numerem naboru. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu postepowania selekcyjnego zostang
powiadomieni telefonicznie lub droga mailowa. Wynik naboru bedzie zamieszczony na stronie Izby Administracji
Skarbowej w Lublinie www.lubelskie.kas.gov.pl w zakfadce , Ogtoszenia” - Nabor -» Wyniki naboréw.




e CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia ztozone przez kandydata musza by¢ opatrzone data
i podpisem. W PRZYPADKU BRAKU WELASNORECZNEGO PODPISU POD LISTEM MOTYWACYJNYM, CV ORAZ
OSWIADCZENIAMI LUB W PRZYPADKU ZtOZENIA PRZEZ KANDYDATA OSWIADCZEN O INNEJ TRESCI NIZ WSKAZANE W
OGLOSZENIU, OFERTA ZOSTANIA UZNANA JAKO NIESPELNIAJACA WYMOGOW FORMALNYCH - wzory o$wiadczeh
znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce ,Ogtoszenia”
- Nabér -» Wzory oswiadczen.

o Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3270 zt.

¢ Naboér odbywa sie zgodnie z Instrukcjg w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie
cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji Skarbowej w Lublinie,
wprowadzong zarzadzeniem nr 45/2018 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Lublinie z dnia 21 sierpnia 2018 r.,
dostepna na stronie Izby Administracji Skarbowej w Lublinie www.lubelskie.kas.gov.pl w zakfadce ,Ogtoszenia” -
Nabér - Wewnetrzne procedury naboru;

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane 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.

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.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (84) 686 87 15 sprawy merytoryczne, (81) 452-23-24
sprawy formalne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-11

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e o$wiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa
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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72081" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Lublinie




ul. T. Szeligowskiego 24
20-883 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 452 23 24
lub mailowego na adres: rekrutacja.ias.lublin@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2020
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

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

e Inspektor ochrony danych
kontakt do Inspektora Ochrony Danych (IOD): IOD.lublin@mf.gov.pl

ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin

e Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych w zakresie nieokresSlonym 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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okre$lonych w art. 221
§ 1 pkt. 1 - 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa.

e Powierzenie przetwarzania danych
Dyrektor IAS w Lublinie zawart umowe o powierzenie przetwarzania danych (imie i nazwisko, adres email) z Testportal
Sp. z 0.0. w celu korzystania z narzedzi do testowania kandydatéw.

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

e Prawa o0séb, 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; wniesienia skargi do organu
nadzorczego na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych;

e Informacja o wymogu podania danych podanie danych
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Lublinie.




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

