Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35950 z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 0
pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi bezposredniej
Dziat Obstugi Bezposredniej w Urzedzie Skarbowym w Limanowej

Limanowa Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
ul.Wislna 7
Urzad Skarbowy Limanowej 31-007 Krakow

ul. M.B.Bolesnej 9
34-600 Limanowa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

- praca administracyjno-biurowa, siedzaca , wymagajaca wymuszonej pozycji,

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

- obstuga innych urzadzen biurowych,

- na stanowisku wystepuje oswietlenie sztuczne, sufitowe gérne oraz naturalne dzienne- okna,
- budynek posiada podjazd i toalete przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

- narzedzia pracy : komputer, drukarka, telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka.

ZAKRES ZADAN

e - przyjmowanie i ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych , wnioskéw, informacji i innych
dokumentdéw, w tym w postaci elektronicznej,

¢ - wydawanie zaswiadczen,

e - wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegoétowych z deklaracji podatkowych oraz innych
dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e - latwos¢ komunikagcji ,
e - konieczny otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny,



precyzyjny i zwiezly,

- znajomos$¢ przepisoéw prawa zwiazanych z wykonywaniem zadan wymienionych w ogloszeniu o naborze.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub zakresu organizacji i zarzadzania
doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy biurowej

- umiejetno$é obstugi aplikacji biurowych ( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji )
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.

- umiejetnosc czytania i analizy przepisow prawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 wspolpracy z tymi
organami - obowiazek ztozenia oswiadczenia dotyczy osob 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 zaktadce Ogtoszenia - Nabor
- Wzory o$wiadczen

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepetlnosprawnos¢ - 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyc do celéw rekrutacji.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

osobiscie/ w formie elektronicznej (ePUAP)/ za posrednictwem operatora ustug pocztowych wysta¢ na
adres:

Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

ul. Wislna 7

31-007 Krakéw

z dopiskiem na kopercie " Urzad Skarbowy w Limanowej - nr ogtoszenia "35950 "



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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji
Skarbowej w Krakowie z siedziba przy ul. Wislnej 7, 31-007 Krakow (tel.: 12 25 57 347, e-mail:
is@mp.mofnet.gov.pl). W Izbie wyznaczony zostat 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. Pani/Pana dane zawarte w ztozonych dokumentach przetwarzane beda w celu realizacji
procesu rekrutacji, 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. Przekazane przez
Panig/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. 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. W przypadkach, w ktérych 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. 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. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w
oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie dobrowolne lecz konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak réwniez nie beda
podlegaty profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

INNE INFORMACJE:

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

0 W liscie motywacyjnym nalezy dopisac: ,Ogloszenie nr 35950 " oraz wskaza¢ sposob kontaktowania sie
podczas procesu rekrutacji (tj. numer telefonu i/ lub adres poczty elektroniczne;j).

0 List motywacyjny powinien zawiera¢ spis zataczonych dokumentow.

0 Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostana poinformowani o dacie i kolejnych etapach postepowania
selekcyjnego za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

0 Ztozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty beda niszczone po zakonczeniu naboru, z
uwzglednieniem art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej.

0 Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis i aktualna date.

0 Podania niespeiniajace wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu lub ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

[ 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. Wislna 7 oraz w siedzibie Urzedu Skarbowego w Limanowej.

0 Do skladania dokumentéw zapraszamy osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

0 Wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego minimum 3000 zt brutto

0 Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w Wydziale Kadr - tel. 012 25-57-407.

LEGENDA



® O

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¢,

* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



