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

Ogtoszenie nr 75566 / 09.03.2021

Referent

Wieloosobowe Stanowisko Archiwum w Izbie Administracji Skarbowej w Lublinie

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami (np. projektu)
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

UL T.

koniec naboru Szeligowskiego 2o mares okoto 3700,00 2t

Lublin 2021 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
Przejmuje dokumentacje z komérek organizacyjnych w celu jej przechowywania w magazynach archiwum zaktadowego,

Udostepnia i wypozycza dokumentacje zgromadzong w magazynach archiwum zaktadowego,
e Inicjuje i przeprowadza procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

Przekazuje materiaty archiwalne do archiwum pafnstwowego,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z archiwizacja dokumentacji

e Znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

¢ Biegta obstuga komputera w szczegdlnosci edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego,

e Umiejetnos¢ redagowania pism,

¢ Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy ,

e Komunikatywnos$¢, systematycznosé, obowigzkowos¢, skrupulatnos$é oraz umiejetnosé pracy w zespole.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego co najmniej | stopnia.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca bezposredniej i telefonicznej obstugi
klientdw 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.

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.

Siedziba Izby Administracji Skarbowej w Lublinie znajduje sie na ul. T. Szeligowskiego 24 w Lublinie i jest budynkiem
wielokondygnacyjnym wyposazonym w winde. Wejscie gtéwne przystosowane jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Windy wyposazone sg w przyciski sterujgce winda umozliwiajgce odczyt w pismie Braille’a lub urzadzenia informujacej o
pozycji windy, sygnalizacje dZzwiekowa. W budynku funkcjonuja toalety (jedna na kazde pietro) przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych. Na parkingu znajduja sie odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla 0séb 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 zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o 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.

e 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.

e W przypadku skatadania oferty pocztg 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 niespetniajgca wymogoéw formalnych.

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

e Kandydat wskazany do zatrudnienia podlega ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o0 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: 2021-04-05

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczehnstwa
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 umyslne 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

Aplikuj do: 22 marca 2021

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=6a8f7378f2ec4efObf037c0b3ad5d2
cc

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75566" na adres: 1zba Administracji




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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 452 23 45 - sprawy merytoryczne, 81 452 25 02 - sprawy
formalne
lub mailowego na adres: rekrutacja.ias.lublin@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 1zby Administracji Skarbowe;j
w Lublinie z siedziba przy ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin

2)  Inspektor ochrony danych

kontakt do Inspektora Ochrony Danych (I0D): IOD.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 nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazona 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 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 (imie i nazwisko, adres email) z Testportal Sp. z
0.0. w celu korzystania z narzedzi do testowania kandydatéw.

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 o0s0b, ktérych dane dotycza

Majq 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 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

