Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
01-513 Warszawa ul. A.Felinskiego 2b

Ogtoszenie nr 111489/ 30.11.2022

Referent

Do spraw: wsparcia w Wieloosobowym Stanowisku ds. Wsparcia

#administracja publiczna #skarbowos¢

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

US w Gostyninie ul. 6 grudnia

koniec naboru Ptocka 10 09-500 2022 r. 4094,40 zt brutto

Gostynin

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sekretariat w celu wsparcia biezacej pracy Naczelnika.

Prowadzi obstuge kancelaryjng Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych dokumentéw w celu
zapewnienia wtasciwego ich obiegu.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem upowaznien w celu podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem
zastrzezonych do wtasciwosci innej komérki organizacyjnej.

Prowadzi sprawy dotyczace decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych przez
Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz przepisach odrebnych a takze
sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespéjnosci przepiséw prawnych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu.

Organizuje obieg informacji i dokumentacji w Urzedzie w celu wsparcia w biezacej pracy Naczelnika.

Prowadzi dziatalnos¢ analityczna, prognostyczng, gromadzi informacje zarzadcza oraz koordynacje sprawozdawczosci z
zakresu funkcjonowania Urzedu w celu wiasciwej pracy Urzedu.

Prowadzi sprawy powierzone przez Dyrektora Izby Administarcji Skarbowej w sprawach: obstugi kadrowej ( w tym
rozpatrywanie przekazywanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych Naczelnika oraz wnioskéw i petycji),
gospodarowania mieniem, eksploatacyjno- zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania krysysowego, ochrony informacji
prawnie chronionych, ochrony fizycznej osob obiektu i mienia, ochrony przeciwpozarowej oraz magazynéw archiwum
zaktadowego w celu zapewnienia prawidtowg obstuge Naczelnika.

Koordynuje sprawy z zakresu udzielania informacji publicznej w celu zapewnienia poprawnosci udzialenych informacji.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

orientacja na klienta

komunikatywnos¢

odpornos¢ na stres

znajomos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilne zatrudnienie

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Nagrody jubileuszowe

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowg Administracje Skarbowg

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym spetniajacym wymagania dla pomieszczen statej pracy,
oswietlonym Swiattem naturalnym i sztucznym. Budynek Urzedu jest jednopietrowy. Pomieszczenie biurowe znajduje sie
w siedzibie gtdwnej na parterze.

Urzad nie dysponuje winda, posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, nie posiada toalet przystosowanych do oséb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, a pracownik ma dostep do innego sprzetu
biurowego (niszczarka, drukarka, kserokopiarka). Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko pracy spetnia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno - biurowego.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

NA WSKAZANY ADRES E-MAIL: nabory warszawa.ias.warszawa@mf.gov.pl NALEZY PRZESEAC SKAN WSZYSTKICH
WYMAGANYCH W OGLOSZENIU DOKUMENTOW, NATOMIAST W PRZYPADKU WYLONIENIA KANDYDATA DO
ZATRUDNIENIA DOSTARCZYC ICH ORYGINAL.

CV I LIST MOTYWACYJNY MUSZA BYC OPATRZONE PODPISEM WEASNORECZNYM LUB ELEKTRONICZNYM (ePUAP)

WSZYSTKIE SKLADANE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE BIEZACA DATA, PODPISEM WEASNORECZNYM LUB
ELEKTRONICZNYM (ePUAP).

W/w dokumenty mozna podpisa¢ za pomoca profilu zaufanego poprzez tzw. "podpisywarke" na portalu ePuap.
Objasnienia co do korzystania z powyzszej funkcjonalnosci mozna znaleZ¢ tutaj:
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/podpisz-dowolny-dokument-wykorzystaj-do-tego-profil-zaufany

Wzory o$wiadczeh obowigzujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej dostepne sg na stronie
internetowej pod adresem:

http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

CV POWINNO ZAWIERAC NASTEPUJACE INFORMACJE: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (miejscowos¢), dane kontaktowe (numer telefonu, e-mail), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia niezbedny do wykonywania pracy na okreslonym w ogtoszeniu o prace stanowisku, kwalifikacje
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym w ogtoszeniu o prace stanowisku. W przypadku ztozenia
przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespetniajgca
wymogow formalnych.

Dtugos¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych dokumentéw.
Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

1) Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sa etapami obligatoryjnymi.
2) W zaleznosci od liczby kandydatéw zastosujemy dodatkowe metody naboru: test wiedzy i/lub sprawdzian
praktyczny.




Kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga mailowa o terminach kazdego etapu naboru, natomiast wynik
naboru zostanie zamieszczony na stronie KPRM oraz BIP+.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegajg ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz
zajmowaniu okreslonych stanowisk lub petnienia okreslonych funkcji zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

Nabdr moze by¢ prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (wzér Dz.
U.z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytgcznie oséb urodzonych przed 01.08.1972r.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 6 grudnia 2022

W formie papierowej na adres: Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
ul. A.Felinskiego 2B
01-513 Warszawa

w zamknietej kopercie z dopiskiem: Urzad Skarbowy w Gostyninie nr ogtoszenia 111489
Aplikacje mozna rowniez sktada¢ w formie jednego pliku pdf na adres:
nabory_warszawa.ias.warszawa@mf.gov.pl

w tytule e-maila nalezy wpisa¢: Urzad Skarbowy w Gostyninie nr ogtoszenia 111489

lub elektronicznie przez ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 24 23 58 977 lub 24 23 58 974

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.12.2022
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).Kazdy kandydat przystepujacy do naboru




podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Warszawie z siedzibg przy ul. Felinskiego
2B, 01-513 Warszawa, nr tel.: 22 561-80-01, 22 561-80-02, adres e-mail: kancelaria.ias.warszawa@mf.gov.pl

- Kontakt do inspektora ochrony danych: nr tel.: 22 56-89-393, adres e-mail: IOD.Warszawa@mf.gov.pl
- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

- Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w tej sprawie
mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- zadanie usuniecia danych w toku procesu rekrutacji oznacza wycofanie sie z rekrutac;ji

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

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

- Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane




