Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 47494 z dnia 15 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: obstugi kadr
w Pierwszym Dziale Kadr

Krakow Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

ul. Wislna 7

Izba Administracji Skarbowej w Krakowie 31-007 Krakow
ul. Wislna 7
31-007 Krakow

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa, siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji

- praca zwigzana z obstuga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca koncentracji, doktadnosci,

- wymagana obstuga innych urzadzen biurowych,

- na stanowisku wystepuje oswietlenie sztuczne, sufitowe gérne oraz naturalne dzienne - okna,

- w budynku znajduje sie winda,

- budynek przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw osobowych, w tym spraw zwigzanych z nawiazaniem stosunku pracy/stuzby, z jego
zmiang, ustaniem stosunku pracy/stuzby i $wiadczen emerytalno-rentowych,

Opracowanie opinii, wyjasnien i wytycznych w zakresie spraw kadrowych ze stosunku pracy i stuzby,
Nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow, peinionej
stuzby funkcjonariuszy oraz ustalanie prawa do urlopu i wymaru urlopu,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem prawa do dodatkéw za staz pracy/stuzby i nagréd
jubileuszowych,

Rozpatrywanie odwotan, skarg i wnioskow z zakresu prawa pracy i stosunku stuzbowego,
Opracowanie danych i prowadzenie analiz w zakresie wlasciwosci komorki,

Organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu procesu naboru pracownikéw i funkcjonariuszy
oraz uczestniczenie w pracach zespotu ds. rekrutacji,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem, aktualizacja danych oraz wyrejestrowywaniem z
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w danym obszarze lub powyzej 4 lat w administracji,

¢ Umiejetnos¢ argumentowania, konieczna jest asertywnos¢ i umiejetnos$¢ przekonywania. Moze by¢
wymagana umiejetnos$¢ konsultacji kwestii drazliwych,

e Znajomos$c¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonaniem zadan na oferowanym stanowisku pracy,

¢ Niepekienie stuzby zawodowej ani niewykonywanie pracy w organach bezpieczenstwa panstwa
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (t.j.Dz.U.z 2017r.
poz.2186) ani niewspodtpracowanie ze wskazanymi organami bezpieczenstwa panstwa,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu prawniczym

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w obszarze lub co najmniej 1 rok w zarzadzaniu projektami

¢ Przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych do wykonywania zadan na danym stanowiku
pracy,

o Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

e Umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji),

¢ Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres,

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenistwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2186) lub wspélpracy z tymi
organami - obowiazek zlozenia oswiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wzér
oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423 lub jest do pobrania na stronie internetowej:
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie w zakladce Ogtoszenia - Nabor
- Wzory o$wiadczen

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych do
wykonywania zadan na danym stanowiku pracy,

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, programy do prezentacji).

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2019 r.

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

e Migjsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Krakowie, ul. Wislna 7, 31-007 Krakdéw, pok. 005, z dopiskiem na kopercie
Izba Administracji Skarbowej nr ogtoszenia 47494" (koperta powinna by¢ zamknieta)
lub
w formie elektronicznej przez platforme ePUAP, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym
(zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym) lub podpisane potwierdzonym Profilem Zaufanym i przestane
na adres skrytki: /9ew9t75coj/nabory (w tytule Pisma nalezy zamiesci¢ nr ogloszenia).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
RODO, informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Krakowie z
siedziba przy ul. Wislnej 7, 31-007 Krakéw (tel.: 12 25 57 347, e-mail: ias.krakow@mf.gov.pl).

2. W Izbie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod numerem
telefonu: 12 25 57 353 lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod.krakow@mf.gov.pl.

3. Pani/Pana dane zawarte w ztozonych dokumentach przetwarzane beda w celu realizacji procesu naboru, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO, w zwiazku z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej oraz stosownych aktéw wykonawczych.

4. Przekazane przez Pania/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu ewentualnego wycofania przez
Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy
od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia swoich danych.

6. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w

dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostaltym zakresie dobrowolne
lecz konieczne w celu przeprowadzenia procesu naboru.

9. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak rowniez nie beda podlegaly
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMACJE:

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



Oferty sktada sie za posrednictwem operatora ustug pocztowych lub osobiscie: dziennik podawczy parter/pok.
5 lub w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo w postaci
elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Dziennik podawczy przyjmuje
wylacznie oferty sktadane w zamknietych kopertach z oznaczeniem nazwy urzedu oraz numeru ogtoszenia. W
ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Oferty, ktdre nie speliaja wymogow formalnych, w tym niekompletne lub wystane po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Wszystkie skladane oswiadczenia powinny zawierac oryginalny podpis i aktualna date. Spetnienie wymagania
w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowa¢ kopiami dokumentéw jednoznacznie
potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m. in. kopiami $wiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajacymi
okresy doswiadczenia zawodowego.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o dacie postepowania selekcyjnego za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie (prosimy o podanie aktualnych adreséw e-mail i
numero6w telefondw). Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto: minimum 3500 zt.

W zaleznosci od ilo$ci kandydatéw mozliwe do zastosowania sa nastepujace metody selekcji - analiza
merytoryczna ofert, test wiedzy i kompetencji, sprawdzian praktyczny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zapraszamy osoby niepelnosprawne ( z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy). Ztozone dokumenty nie beda odsytane,
dokumenty beda niszczone po zakonczeniu naboru, z uwzglednieniem art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej.

Oferta dostepna jest m.in. na stronie internetowej:
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie, na tablicy ogtoszen w siedzibie
Izby Administracji Skarbowej w Krakowie ul. WisIna 7.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w Dziale Kadr - tel. 12 25 57 373.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre 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 kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



