Izba Administracji Skarbowej w Opolu
45-331 Opole ul. ptk. Witolda Pileckiego 2

O

gtoszenie nr 77352 / 22.04.2021

Referent

w

Wydziale Personalnym

Pierwszenstwo dla 0séb z Nabér zdalny

n

iepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

IAS w Opolu ul.
koniec naboru Ozimska 19 45-057 3657,53 zt brutto
Opole

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

tworzy i publikuje w ustalonych kanatach aktualne ogtoszenia rekrutacyjne, prowadzi baze informacji o kandydatach

prowadzi ewidencje obecnosci i zrealizowanych dziatan rozwojowych (nie bedacych szkoleniami), organizuje dziatania od
strony logistycznej (sale, sprzet audio/video, noclegi, wyzywienie, delegacje itd.), dostarcza uczestnikom materiaty

prowadzi ewidencje obecnosci i szkolen zrealizowanych, organizuje szkolenia od strony logistycznej (sale, sprzet
audio/video, noclegi, wyzywienie, delegacje itd.), dostarcza uczestnikom materiaty szkoleniowe (o ile nie sg dostarczane
bezposrednio przez dostawcéw/KSS), prowadzi zapisy na szkolenia e-learningowe i prowadzi ich ewidencje

koordynuje uczestnictwo przedstawicieli jednostki w wydarzeniach zewnetrznych umozliwiajgcych promowanie
wizerunku pracodawcy (np. Targi), zamieszcza komunikaty wewnetrzne w wybranych kanatach (np. intranet), koordynuje
realizacje wydarzen wewnetrznych/integracyjnych od strony organizacyjno-logistycznej, administruje badaniem
satysfakcji na platformie informatycznej oraz archiwizuje wyniki

prowadzi i aktualizuje: baze informacji o pracownikach/ funkcjonariuszach w zakresie ich kompetencji, umiejetnosci,
kwalifikacji, wiedzy, uprawnien itd., baze Indywidualnych Planéw Rozwoju, rejestr / baze wynikéw analiz obcigzenia
praca, wynikéw analiz efektywnosci pracy, rejestr wynikéw wartosciowania w jednostce, ewidencjonuje opisy stanowisk,
prowadzi i aktualizuje rejestr kart celéw/zadan oraz wynikéw oceny $rédrocznej i rocznej

z wykorzystaniem prowadzonych baz danych dostarcza danych i informacji niezbednych do przeprowadzenia analiz i
planowania w zakresie zasobdw ludzkich (analiza obcigzenia pracg, analiza efektywnosci pracy, analiza struktury
zatrudnienia, etatyzacja) oraz pomiaru efektywnosci proceséw ZZL

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie
Podstawowa znajomos$¢ proceséw ZZL w organizacji, znajomos¢ aktéw normatywnych obowiagzujacych w KAS

Znajomos¢ stosownych do stanowiska pracy przepiséw prawa materialnego i proceduralnego, w tym prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o KAS

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office lub Open Office
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub inne uzupetnione studiami podyplomowymi w tym
zakresie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy pracy biurowej

Umiejetnosci: planowania i organizowania wasnych zadan, analitycznego myslenia, pracy z rozlegtymi bazami danych,
organizacji wydarzen / spotkan, komunikacji, pracy na stosowanych w jednostce narzedziach informatycznych
wspierajgcych obszar pracy

Zdolnosci analityczne

Kreatywnos¢

Asertywnos$¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Znajomos¢ jezyka obcego (udokumentowana certyfikatem)

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
praca o charakterze administracyjno-biurowym,
zagrozenie korupcja,
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wtasciwe dla oséb niepetnosprawnych: podjazdy
dla 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchowg, drzwi wejsciowe rozsuwane automatycznie, winda oraz mozliwos¢ zapewnienia
asysty osobom niepetnosprawnym przez pracownikéw izby, po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym pod numerem:
77 454 00 67 do 70 lub 77 440 32 38, toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych na parterze,




brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i
gtuchoniemym,

osSwietlenie naturalne i sztuczne,

brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji

e Oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa
panstwa lub wspétpracy z tymi organami, ktérego wzér 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-skarbowe;j
zamieszczonej na stronie www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” - Nabér - Wewnetrzne procedury naboru

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 2 maja 2021

Aplikuj mailowo na adres: kadry.ias.380000@mf.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 77352 / 22.04.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77352" na adres: 1zba Administracji
Skarbowej w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 4403263
lub mailowego na adres: ias.opole@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA
KLAUZULA INFORMACY]NA 1ZBY ADMINISTRAC]I SKARBOWE] W OPOLU
DLA KANDYDATOW DO PRACY

W zwigzku 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie




swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych, dalej:
RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja 2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaty 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 siedzibg przy
ul. Ozimskiej 19, 45-057 Opole, tel. (77) 454 00 67, e-mail: sekretariat.ias.opole@mf.gov.pl.

2. WIAS w Opolu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowad sie droga elektroniczng
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 rekrutaciji.

4. Pani/Pana dane osobowe, bedg przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, ustawy

o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzeh wykonawczych. Udzielona zgoda bedzie
podstawg przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana
dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

5. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej
Pani/Pan bierze udziat.

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 bedg usuwane po uptywie

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 celéw przysztych
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 wptywu 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 podlegaty profilowaniu przez IAS w Opolu.




