Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 58125 z dnia 30 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
grudnia
2019

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia

Lubartow Izba Administracji Skarbowej w Lublinie
ul. T. Szeligowskiego 24
Urzad Skarbowy w Lubartowie 20-883 Lublin

ul. Legionow 55
21-100 Lubartéw

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z
oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca wymaga sprawnosci obu
rak. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.
Ciagly kontakt z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska :

Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe. Stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Skarbowego

w Lubartowie przy ul. Legiondw 55. Jest to budynek wielokondygnacyjny, nie posiada windy,

w zwiazku z tym utrudnione jest poruszanie sie os6b na wozkach inwalidzkich. Brak jest specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie skarbowym w celu prawidtowej realizacji zadan.

¢ Obstuga sekretariatu naczelnika urzedu i jego zastepcy w celu wsparcia biezacej pracy naczelnika urzedu,
zastepcy naczelnika i komorek organizacyjnych.

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych
dokumentéw, tworzenie ksiegi nadawczej i ekspedycja poczty w celu zapewnienia prawidlowego obiegu
dokumentéw.

¢ Prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidlowa obstuge
naczelnika urzedu, w szczegdlnosci: obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem, eksploatacyjno -
zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji prawnie chronionych.

e Archiwizacja dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji skarbowej

znajomos$¢ przepisdw: ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej; Ordynacji podatkowej (Dziat I, II, IV,
VII); Kodeksu postepowania administracyjnego (Dziat I, II, VIII); Prawo pocztowe, Instrukcji kancelaryjnej
izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej;

obstuga komputera,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy pod presja,

obiektywizm, bezstronnosé,

kultura osobista;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub uzupethmione kierunkowymi studiami
podyplomowymi,
obstuga programoéw Biblioteka Akt, SZD.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

ul. T. Szeligowskiego 24

20-883 Lublin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



1) 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) kontakt do
Inspektora Ochrony Danych (IOD): IOD.Lublin@mf.gov.pl) 3) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Izby
Administracji Skarbowej w Lublinie na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, 4) zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda
udostepniane innym odbiorcom danych, 5) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani

do organizacji miedzynarodowej, 6) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od zakonczenia naboru, 7) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu
do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie Zadania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Izbe Administracji Skarbowej w
Lublinie. Ponadto przystuguje jej prawo do zZadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art.
18 RODO, 8) w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Izbe Administracji
Skarbowej w Lublinie nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o
ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie
zapadaja wylacznie automatycznie oraz ze nie buduje sie zadnych profili kandydatéw, 9) osobie, ktorej dane
dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych, 10) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Izbie Administracji Skarbowej

w Lublinie.

INNE INFORMACJE:

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

Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym na parterze budynku lub za posrednictwem poczty

w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem oraz numerem naboru. Oferty ztoZzone po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do II etapu postepowania selekcyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga mailowa. Wynik naboru bedzie zamieszczony na stronie Izby
Administracji Skarbowej w Lublinie www.lubelskie.kas.gov.pl

w zaktadce ,Ogtoszenia” = Nabdr - Wyniki naboréw.

CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia ztozone przez kandydata musza by¢ opatrzone data

i podpisem. W PRZYPADKU BRAKU WELASNORECZNEGO PODPISU POD LISTEM MOTYWACYJNYM, CV
ORAZ OSWIADCZENIAMI LUB W PRZYPADKU ZLOZENIA PRZEZ KANDYDATA OSWIADCZEN O INNE]
TRESCI NIZ WSKAZANE W OGLOSZENIU, OFERTA ZOSTANIA UZNANA JAKO NIESPEENIAJACA
WYMOGOW FORMALNYCH - wzory o$wiadczen znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji
Skarbowej www.lubelskie.kas.gov.pl w zakladce ,Ogloszenia” — Nabdr - Wzory o$§wiadczen.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3500 zi.

Nabdr odbywa sie zgodnie z Instrukcja 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 zaktadce ,Ogtoszenia” — Nabor - Wewnetrzne procedury naboru;

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (81) 851-02-06, (81) 452-24-78.



WZORY OSWIADCZEN

¢ 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.


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

