Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 61285 z dnia 18 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

lutego
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: kancelarii
Wieloosobowe Stanowisko ds. Wsparcia Urzedu Skarbowego w Krosnie Odrzanskim

Krosno Odrzanskie Izba Administracji Skarbowej

ul. Generala Wladystawa Sikorskiego 2

Urzad Skarbowy w Krosnie Odrzanskim 65-454 Zielona Gora
ul. Stubicka 3
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

- wykonywanie czynnosci typowej pracy biurowej za pomoca komputeréw oraz urzadzen biurowych,
- zagrozenie korupcja,
- praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu

przyjmowanie wnioskéw, informacji i innych dokumentéw przestanych w formie elektronicznej
rejestrowanie dokumentdéw w systemach informatycznych

obstuga konta e-PUAP Urzedu Skarbowego w Krosnie Odrzanskim w zakresie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej

obstuga systemu SZD oraz SSP w zakresie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej
rozdzielanie zgodnie z dekretacja Naczelnika Urzedu, pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu poczty wpltywajacej

sprawowanie opieki oraz nadzoru merytorycznego nad kierowanymi do pomocy w kancelarii stazystami
oraz praktykantami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach - jesli w zakresie tych danych sa szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO oraz wykraczajacych poza zakres art. 22(1) §1 kp

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2020 .

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej
ul. Generata Wiladystawa Sikorskiego 2
65-454 Zielona Goéra
kancelaria - ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 4, 65-454 Zielona Géra, pokdj nr 3
Z dopiskiem na kopercie: OFERTA PRACY NR: 61285
Oferty mozna sktadaé réwniez w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALLOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie
-> Nabor pracownika -> Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace te ustuge -> Wybor urzedu
-> wybrac Izbe Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze-> Zalatw sprawe.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna Izby Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej w Zielonej Gorze z siedziba przy ul. Sikorskiego 2, 65-454 (nr tel. 68 4560700, adres e-
mail: ias.zielonagora@mf.gov.pl).

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: nr telefonu: 512141979, adres e-mail: IOD.ZielonaGora@mf.gov.pl

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, realizacja
stosunku pracy oraz archiwizacja dokumentdw.

4) Informacje o odbiorcach danych: Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gorze ul. Sikorskiego 2, 65-454
Zielona Gora.

5) Okres przetwarzania danych:

Ya w przypadku naboru: czas niezbedny do jego przeprowadzenia (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru innego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji;

Ya w przypadku zawarcia umowy o prace: okres zatrudnienia a nastepnie czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji.

6) Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;


https://nabory.kprm.gov.pl/Oferty można składać również w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawą o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabór pracownika -> Pokaż wszystkie urzędy lub instytucje udostępniające tę usługę -> Wybór urzędu -> wybrać Izbę Administracji Skarbowej w Zielonej Górze-> Załatw sprawę.
https://nabory.kprm.gov.pl/Oferty można składać również w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawą o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabór pracownika -> Pokaż wszystkie urzędy lub instytucje udostępniające tę usługę -> Wybór urzędu -> wybrać Izbę Administracji Skarbowej w Zielonej Górze-> Załatw sprawę.
https://nabory.kprm.gov.pl/Oferty można składać również w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawą o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabór pracownika -> Pokaż wszystkie urzędy lub instytucje udostępniające tę usługę -> Wybór urzędu -> wybrać Izbę Administracji Skarbowej w Zielonej Górze-> Załatw sprawę.
https://nabory.kprm.gov.pl/Oferty można składać również w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawą o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabór pracownika -> Pokaż wszystkie urzędy lub instytucje udostępniające tę usługę -> Wybór urzędu -> wybrać Izbę Administracji Skarbowej w Zielonej Górze-> Załatw sprawę.
https://nabory.kprm.gov.pl/Oferty można składać również w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawą o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabór pracownika -> Pokaż wszystkie urzędy lub instytucje udostępniające tę usługę -> Wybór urzędu -> wybrać Izbę Administracji Skarbowej w Zielonej Górze-> Załatw sprawę.

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

7) Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22(1) Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
m.in. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej, jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych wykraczajacych poza zakres wynikajacy z art. 22(1) § 1 kp oraz art. 9 ust. 1 RODO
jest dobrowolne i bedzie przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

8) 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, wynosi co najmniej 6%.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

Kandydaci zakwalifikowani, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni (e-mailem lub
telefonicznie) o terminie dalszego etapu naboru.

Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date oraz wlasnoreczny i czytelny podpis (wzory
oswiadczen, ktére kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na stronie BIP Izby -
https://www.lubuskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-zielonej-gorze/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen. List motywacyjny powinien by¢ czytelnie i wlasnorecznie podpisany.

Oferty dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego, wptywu) nie beda rozpatrywane. Po
uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym podczas naboru, oferty nie
spehiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
zostana komisyjnie zniszczone.



Nabor odbedzie sie w siedzibie Izby Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac po nr tel. 660557 170

Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia w Izbie Administracji Skarbowej
w Zielonej Gorze bedzie obowiazany do ztozenia o$wiadczen wynikajacych z:

-art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne,

-z art. 144 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (dotyczy 0s6b urodzonych
przed dniem 1 sierpnia 1972 r.).

WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

