Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 64646 z dnia 25 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08
ipca

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: komunikacji, informacji publicznej i obstugi mediow
w Wieloosobowym Stanowisku Obstugi Klienta i Komunikacji Zewnetrznej w Izbie Administracji
Skarbowej w Biatymstoku

Bialystok Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku
ul. Jana Klemensa Branickiego 9

Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku 15-085 Bialystok

ul. Jana Klemensa Branickiego 9

15-085 Bialystok

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno- biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej , praca wymaga sprawnosci obu rak,

- uzytkowanie elektrycznych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

- zadania wykonywane w siedzibie Izby.

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze budynku,

- stanowisko pracy wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno - biurowych z obstuga komputera,

- oswietlenie sztuczne i naturalne,

- szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych jest dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- drzwi wewnetrzne oraz ciagi komunikacyjnej sa dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

siedziba izby jest budynkiem wielokondygnacyjnym wyposazonym w winde osobowa,

winda jest dostosowana dla potrzeb osob niepetnosprawnych poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich,
wezet sanitarny jest przystosowany dla potrzeb oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych,

- na terenie izby wyznaczone jest miejsce parkingowe dla osoby niepetnosprawnej ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw w zakresie obstugi wnioskdw o dostep do informacji publicznej, w tym



przygotowywanie projektow wydawanych przez Izbe Administracji Skarbowej decyzji odmownych w I
instancji oraz decyzji wydawanych w II instancji dotyczacych odwotan do decyzji naczelnikéw US i UCS

e Redagowanie informacji i materiatéw wykorzystywanych przez IAS w dziatalnos$ci informacyjno-
promocyjnej

¢ Prowadzenie strony BIP izby i podleglych urzedéw, w tym prowadzenie technicznej opieki oraz aktualizacji
tych stron

¢ Podejmowanie dziatan informacyjnych w zakresie komunikacji wewnetrznej, w tym nadzorowanie,
tworzenie i aktualizowanie strony intranetowej oraz dystrybuuwanie informacji zwiazanych z polityka
informacyjna IAS do pracownikéw i funkcjonariuszy podlaskiej KAS

e Prowadzenie spraw w zakresie obstugi prasowej i medialnej Izby i podlegltych urzedéw, w tym
reprezentowanie KAS w mediach w formie wypowiedzi dla dziennikarzy w sytuacjach wskazanych przez
przetozonego

o Udziat w planowaniu i wdrazaniu dziatan z zakresu public relations, w tym kampanii informacyjnych oraz
wspoldziatania z organizacjami podatnikéw

¢ Organizowanie i koordynowanie dzialan oraz spotkan edukacyjno-informacyjnych dotyczacych przepisow
prawa podatkowego i celnego

e Prowadzenie spraw z zakresu wdrazania w podleglych urzedach procedur i standardéw obstugi klienta i
wsparcia podatnika, w tym nadzorowanie i monitorowanie jakosci obstugi klienta w podlegtych urzedach
oraz koordynowanie prowadzonych badan ankietowych dotyczacych oceny jakosci obstugi w urzedach,
oczekiwan klienta oraz badan satysfakcji klienta

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w obszarze zwigzanym z komunikacja i mediami
lub informacja publiczna

e Znajomos$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych zadan oraz organizacji Krajowej Administracji Skarbowe;

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Wiedza z zakresu public relations, w tym znajomos¢ zasad wspdtpracy z mediami

¢ Umiejetnos¢ tworzenia komunikatéw prasowych

e Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (aplikacje biurowe oraz publikacja tresci na stronach
internetowych)

¢ Umiejetnosci analityczne.

¢ Komunikatywnos¢

¢ Odpornosc¢ na stres

e Motywacja do pracy

e W jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej moze by¢ zatrudniona albo pemi¢ stuzbe
osoba, ktora nie pelnita stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczenstwa panstwa
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 306 z
poézZn. zm.), ani nie byta ich wspétpracownikiem.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi
organami (wzdr Dz. U. z 2017 r. poz. 423) - dotyczy wytacznie 0s6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 .



¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lipca 2020 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku, ul. Jana Klemensa Branickiego 9, 15-085 Bialystok.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty w
Wieloosobowym Stanowisku Obstugi Klienta i Komunikacji Zewnetrznej w Izbie Administracji Skarbowej w
Bialymstoku nr ogtoszenia 64646 " .

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Bialymstoku z siedziba:
15-085 Biatystok, ul. Jana Klemensa Branickiego 9
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.bialystok@mf.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.



Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja formalna ofert,

- pisemny sprawdzian wiedzy merytorycznej,
- sprawdzian praktyczny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - 3 657,53 zt miesiecznie.
Dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Wszystkie sktadane oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane - w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespeiniajaca wymogéw formalnych.

OFERTY NIESPEENIAJACE WYMAGAN FORMALNYCH ZOSTANA ODRZUCONE.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, nr telefonu.

Kandydaci, ktérych oferty zostaly odrzucone zostana poinformowani o tym fakcie za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne zostana poinformowani za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania
selekcyjnego - testu wiedzy merytorycznej.

Wzory oswiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku
dostepne sa na stronie BIP pod adresem:
http://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadcz
en

Oferty zlozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 6655683



LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



