Izba Administracji Skarbowej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 34630 z dnia 22 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
wrzesnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Czwarty Dzial Centrum Mandatowego

Nysa Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19
Miejsce wykonywania pracy: 45-057 Opole

Pierwszy Urzad Skarbowy w Opolu
ul.Moniuszki 9-10
48-300 Nysa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca biurowa o charakterze biurowo- administracyjnym,

* zagrozenie korupcja,

* ciagta obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

+ warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wtasciwe dla oséb niepelnosprawnych: 2
windy, toalety na kazdym pietrze, winda dla 0séb niepelnosprawnych

* brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym,

* osSwietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan, tj. analiza, biezaca korespondencja oraz przygotowywanie projektéw
rozstrzygnie¢ w sprawie udzielania ulg w splacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego pionu
Centrum Mandatowego Pierwszego Urzedu Skarbowego w Opolu w celu zapewnienia zgodnego z prawem i
terminowego zalatwienia wplywajacych spraw,

¢ Udzielanie pisemnych i telefonicznych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjnej,

e Zgtaszanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa z tytulu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego w
zwiazku z ogtoszeniem upadtosci ukaranego,

e Prowadzenie ewidencji i rejestréw oraz wprowadzanie danych z dokumentéw do obowiazujacych w



urzedzie systeméw ewidencyjnych w celu zapewnienia prawidlowego obiegu informacji i dokumentow w
urzedzie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e zZnajomos¢ przepisow :

¢ ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego

¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

¢ Ordynacja podatkowa,

¢ ustawy o finansach publicznych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Microsoft Office lub Open Office,
e grzecznos¢, uprzejmosc i kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub inne uzupethione studiami
podyplomowymi w tym zakresie,

¢ odpornosc¢ na stres,

kreatywno$¢, komunikatywnosc,

analityczne myslenie,

e asertywnos¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 13 do
Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz
postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej zamieszczonej na stronie
www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce ,Ogtoszenia” — Nabor - Wewnetrzne procedury naboru.

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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - 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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19
45-057 Opole
lub sktada¢ w Sekretariacie V pietro

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA IZBY ADMINISTRAC]JI SKARBOWE] W OPOLU DLA KANDYDATOW DO PRACY W
zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaly okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych przez Izbe Administracji Skarbowej w Opolu (dalej: IAS w Opolu). 1. Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Dyrektor IAS w Opolu z siedziba przy ul. Ozimskiej 19, 45-057 Opole, tel. (77) 454 00 67,
e-mail: sekretariat.ias.opole@mf.gov.pl. 2. W IAS w Opolu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z
ktérym mozna skontaktowac sie droga elektroniczna pod adresem e-mail iod.opole@mf.gov.pl lub telefonicznie
pod numerem (77) 440 32 77. 3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji. 4.
Pani/Pana dane osobowe, beda przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych. Udzielona zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu) zawartych w zlozonych przez Panig/Pana
dokumentach, zwiagzanych z procesem rekrutacji. 5. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak
konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udzial. 6. Dane osobowe, o
ktérych mowa w niniejszej zgodzie, nie beda podlegaty udostepnieniu. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione z mocy prawa. 7. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda
usuwane po upltywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze do korpusu stuzby
cywilnej. W przypadku wycofania przez Panig/Pana zgody na ich przetwarzanie, IAS w Opolu zaprzestaje ich
przetwarzania odpowiednio wczesniej. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie odrebnej
zgody do celow przyszlych rekrutacji na to samo stanowisko lub inne stanowiska w IAS w Opolu. 8. Przystuguje
Pani/Panu prawo zadania od administratora: dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych a takze cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. 9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Opolu Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. 10. Dane pozyskane w procesie rekrutacji nie beda podlegaly profilowaniu
przez IAS w Opolu.

INNE INFORMAC]E:

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

* Miejsce swiadczenia pracy: Nysa

* Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z wartosciowania stanowiska pracy: 3 016,88 zt.;

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

* Oferty sktadane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w placowce pocztowej operatora publicznego, w firmie kurierskiej lub data ztozenia w
kancelarii Izby Administracji Skarbowej w Opolu);

» Kandydaci spetniajacych niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu postepowania
selekcyjnego kandydatéw, beda powiadomieni telefonicznie badz za posrednictwem poczty e-mail;

* W przypadku przystania ofert przez Internet, nalezy opatrzy¢ je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub przestac¢ jako ,Pismo ogélne do podmiotu publicznego” platformy ePUAP opatrzone podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

* Koniecznos$¢ opatrzenia wlasnorecznym podpisem zyciorysu/CV, listu motywacyjnego i wymagalnych



oswiadczen;

* Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu;

* W ciagu 30 dni od dnia publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ zlozone dokumenty. Po tym
terminie oferty zostana zniszczone.

* Nabor odbywa sie zgodnie z Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w
stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu, wprowadzonej zarzadzeniem nr 22/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu
z dnia 31 marca 2017 r., dostepnej na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl
w zaktadce ,Ogloszenia” — Nabdr - Wewnetrzne procedury naboru;

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 775492000 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku pracy), 77 4540067 wew. 224 (sprawy organizacyjne i formalne) lub adres e-mail:
sekretariat.ias.380000@mf.gov.pl

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



