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

Ogtoszenie nr 99476 / 25.05.2022

Referent

w Referacie Wsparcia

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

OUCS w Opolu ul. P G

koniec naboru Drzyma&:é45-342 2022 r. 4094,40 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi obstuge kancelarii w zakresie poczty przychodzacej urzedu, w celu wsparcia biezacej pracy Urzedu

e wykonuje zadania zwigzane z obiegiem informacji i dokumentacji, zapewniajgce prawidtowa obstuge Naczelnika
Opolskiego Urzedu Celno-Skarbowego w celu usprawnienia proceséw zwigzanych z zarzgdzaniem

e organizuje obieg informacji i dokumentacji w Urzedzie

e prowadzi magazyn materiatéw biurowych, srodkdw czystosci, materiatéw BHP przystugujgcych pracownikom i
funkcjonariuszom

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e Znajomos¢ przepisow ustawy o KAS, ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office lub Open Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)




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

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy przeszkolenie stanowiskowe
dobra organizacja pracy
samodzielnos¢

Co oferujemy

ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy godz. 6:30-8:00),

dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia),
zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa,

»trzynaste" wynagrodzenie,

nagrody jubileuszowe,

pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, karty sportowe),
mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 umystowa o charakterze administracyjno - biurowym,
zagrozenie korupcja,
czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzgdzenia biurowe,

warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wtasciwe dla oséb niepetnosprawnych: winda, podjazd
dla niepetnosprawnych, brak toalety przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych,

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

oswietlenie naturalne i sztuczne,
brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy




Dodatkowe informacje

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - miejsce zamieszkania, adres e-mail, numer telefonu;

e Oferty sktadane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data nadania
oferty w placéwce pocztowej operatora publicznego, data przestania droga e-mailowa lub data przestania za pomoca
platformy ePUAP );

e Kandydaci spetniajacych niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu postepowania selekcyjnego
kandydatéw beda powiadomieni telefonicznie badzZ za posrednictwem poczty e-mail;

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

e Wymagane wzory oswiadczen dostepne na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w
zaktadce ,Ogtoszenia” " - Naboér » Wzory o$wiadczen;

o Koniecznos¢ opatrzenia wlasnorecznym podpisem zyciorysu/CV, listu motywacyjnego i wymaganych
oswiadczen, wskazanie w liScie motywacyjnym: stanowiska, komérki, jednostki organizacyjnej oraz
numeru BIP KPRM, ktérej aplikacja dotyczy;

e Koniecznos$¢ dokonania tltumaczenia na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego w przypadku przedstawienia
dokumentdéw w jezyku obcym.

¢ Naboér odbywa sie zgodnie z Instrukcjg 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 21/2022 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu z dnia 7.02.2022 r.,
dostepnej na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce ,0Ogtoszenia” - Nabér
- Wewnetrzne procedury naboru;

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu;

e \W ciggu 30 dni od dnia publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ ztozone dokumenty. Po tym terminie
oferty zostana zniszczone.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 4403364 (sprawy organizacyjne i formalne) lub adres e-
mail: ias.opole@mf.gov.pl

e UWAGA! Zachecamy do sktadania ofert droga elektroniczna za posrednictwem systemu e-recruiter.
Oferty powinny zawiera¢ zeskanowane dokumenty, opatrzone czytelnymi podpisami kandydata.

e Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chronionga. Jako osoba z niepetnosprawnoscia
mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa
panstwa lub wspdtpracy z tymi organami, ktdérego wzdr stanowi zatgcznik 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;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 2 czerwca 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=687e300401684e9d9176b2b818a7
2b39

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 99476" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 440336
lub mailowego na adres: kadry.ias.380000@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.06.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA 1ZBY ADMINISTRAC]I 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 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. W IAS w Opolu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie drogg elektroniczng pod
adresem e-mail iod.opole@mf.gov.pl lub telefonicznie pod numerem (77) 440 32 77.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg 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 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 ktédrych mowa w niniejszej zgodzie, nie bedg podlegaty udostepnieniu. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.




7. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda 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 mogag 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.




