Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 59864 z dnia 20 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 06
stycznia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administrowania flota pojazdéw stuzbowych, ubezpieczeniami i tacznoscia radiowa i
telefoniczna
w Trzecim Dziale Logistyki

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

ul. A. Felinskiego 2 B
01-513 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w budynku przystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.
Stanowisko pracy speinia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzytkowania samochoddéw stuzbowych w Izbie Administracji
Skarbowej i urzedach skarbowych, w celu prowadzenia racjonalnej gospodarki kolumna transportu
samochodowego réwniez w oparciu o dedykowana aplikacje.

e Opracowywanie szczegolowych opiséw przedmiotu zamowienia, ustalanie jego szacunkowa wartos¢ oraz
wstepnych projektéw umow na dostawy i ustugi, w celu zabezpieczenia odpowiedniego stanu technicznego
samochodéw stuzbowych.

e Kompletowanie dokumentacji w przypadkach zaistnienia szkéd w samochodach stuzbowych w celu
prawidlowej likwidacji szkod.

¢ Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska w celu dostarczenia informacji
dla potrzeb Kierownictwa Izby i innych instytucji oraz prowadzenie wymaganych na stanowisku ewidencji i
rejestrow w celu monitorowania zatatwianych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ Znajomos$c¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
¢ Znajomos$c¢ ustawy o finansach publicznych

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia



Komunikatywnos¢

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 - opatrzone aktualnag data i odrecznie podpisane

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - opatrzone
aktualna data i odrecznie podpisane (druk wszystkich oswiadczen do pobrania na stronie:
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswi
adczen)

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspolpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r. -
opatrzone aktualng datq i odrecznie podpisane (druk oswiadczenia do pobrania na stronie:
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswi
adczen)

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. A. Felinskiego 2 B

01-513 Warszawa

w zamknietej kopercie z dopiskiem: IAS w Warszawie
ogloszenie nr 59864

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 siedziba
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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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;
zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

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

- 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 beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

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

CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE SKEADANE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
BIEZACA DATA ORAZ ZAWIERAC ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.

CV POWINNO ZAWIERAC NASTEPUJACE INFORMAC]JE: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (miejscowos¢), dane kontaktowe (numer telefonu, e-mail), wyksztalcenie niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonym

w ogtoszeniu o prace stanowisku, 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 zlozenia przez kandydata o§wiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie
uznana jako niespetniajaca wymogow formalnych. Wzory oswiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy
w Izbie Administracji Skarbowej dostepne sa na stronie internetowej pod adresem:
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen

Dlugos¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac ze zlozonych dokumentéow. W
przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie sktadana jest oferta. Oferty
niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane /decyduje data nadania oferty w placéwce
pocztowej lub firmie kurierskiej lub osobistego dostarczenia oferty do IAS/. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

W procesie naboru moga by¢ zastosowane nastepujace metody: test wiedzy, sprawdzian praktyczny, rozmowa



kwalifikacyjna.

Kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga mailowa o terminach kazdego etapu naboru, a takze o
wynikach naboru.

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,7 kwoty bazowej dla czlonkéw korpusu stuzby cywilnej (wysoko$é¢
kwoty bazowej jest ustalana przepisami ustawy budzetowej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 grudnia
1999r. o ksztaltowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U.
z 2018r., poz. 2288).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: 22 56 18 008.

LEGENDA

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¢,
* spetniajag 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.



