Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gorze
65-454 Zielona Gdra ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2

Ogtoszenie nr 85300/ 01.10.2021

Starszy Asystent
Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wieloosobowym Stanowisku ds. Wsparcia w Urzedzie Skarbowym w
Zarach

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Osadnikéw

11 pazdziernika

koniec naboru Wojskowych 3/4,

68-200 Zary

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi Sekretariat Naczelnika Urzedu oraz jego zastepcy

Prowadzi obstuge kancelaryjna urzedu w tym przyjmuje i ewidencjonuje sktadane dokumenty

¢ Organizuje obieg informacji i dokumentéw w urzedzie, prowadzi archiwum

Wysyta i przyjmuje korespondencje

Prowadzi sprawy gospodarowania mieniem

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
e Znajomos¢ przepiséw Ordynacji podatkowej w zakresie niezbednym do obstugi korespondencji urzedu

e Umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e Komunikatywnos¢

e Znajomos$¢ obstugi systemu informatycznego SZD

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

¢ Wykonywanie czynnosci typowej pracy biurowej za pomocg komputeréw oraz urzgdzen biurowych
e Zagrozenie korupcja
e Praca przy komputerze

e Bariery architektoniczne - brak wind i podjazdéw

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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.

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

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

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

e List motywacyjny powinien by¢ czytelnie i wtasnorecznie podpisany, dotyczy to réwniez ofert sktadanych




elektronicznie, wtasnorecznie podpisany list dotgcz w formie zeskanowanego dokumentu.

e Wymagang dtugos¢ doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac¢ kopiami dokumentéw jednoznacznie
potwierdzajacymi okres Swiadczenia pracy. Do dokumentéw takich nalezg m.in. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia potwierdzajgce swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych
lub wolontariatu/stazy/praktyk. Umowy o prace oraz umowy cywilnoprawne nie s dokumentami potwierdzajgcymi
okresy doswiadczenia zawodowego.

o Oferty mozna sktada¢ w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawa
0 podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP: ePUAP - > KATALOG SPRAW -> Praca i zatrudnienie -> Nabér pracownika -> Pokaz wszystkie urzedy lub
instytucje udostepniajace te ustuge -> Wybdr urzedu -> wybrad Izbe Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze->
Zatatw sprawe.

e Czionkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

e Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia w Izbie Administracji Skarbowej w
Zielonej Gérze bedzie obowigzany do ztozenia oswiadczeh wynikajacych z art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne oraz z art. 144 ustawy z
dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972
r.).

¢ Nabér odbedzie sie w siedzibie Urzedu Skarbowego w Zarach.

e Wzory oswiadczen, ktére mozna wykorzystaé¢ zamieszczone na stronie BIP Izby:
https://www.lubuskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-zielonejgorze/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

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

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

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 85300" na adres: Izba Administracji
Skarbowej

ul. Generata Wiadystawa Sikorskiego 2

65-454 Zielona Géra

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 660-557-178 lub 660-557-006

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2021
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
Klauzula informacyjna Izby Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

1) Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji
Skarbowej w Zielonej Gérze 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: I0D.ZielonaGora@mf.gov.pl

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

4) Informacje o odbiorcach danych: Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze ul. Sikorskiego 2, 65-454 Zielona Goéra.
5) Okres przetwarzania danych:

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

b. w przypadku zawarcia umowy o prace: okres zatrudnienia a nastepnie czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
6) Uprawnienia:

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

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. prawo do usuniecia danych osobowych

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

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

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

b. art. 22(1) Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

c. art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
8) Informacje o wymogu podania danych:

a. 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 cywilnej.

b. Podanie innych danych wykraczajgcych 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.

9) Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie kandydata



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata(158).pdf

