Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku
15-085 Biatystok ul. Jana Klemensa Branickiego 9

Ogtoszenie nr 71540/ 26.11.2020

Miodszy Kontroler Skarbowy

Do spraw: obstugi klientéw urzedu w Referacie Obstugi Bezposredniej w Urzedzie Skarbowym w Sokétce

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Urzad Skarbowy w .

. P 3 grudnia

koniec naboru _Sokolce ul. 29020 o 3657,53 zt brutto
Biatostocka 47

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Zapewnia obstuge i wsparcie podatnikéw i ptatnikéw w prawidtowym wykonywaniu obowigzkdw podatkowych w tym:
przyjmuje i ewidencjonuje sktadane deklaracje podatkowe, wnioski, informacje i inne dokumenty sktadane w urzedzie
oraz udziela informacji (bezposrednio i telefonicznie).

e Koordynuje ruch osobowy na Sali Obstugi Podatnika oraz aktualizuje informacje udostepniane na tablicach ogtoszen.

e Wprowadza do systeméw informatycznych dane szczegétowe z deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw, w tym
sktadanych w formie elektronicznej.

e Prowadzi czynnosci weryfikujgce warto$¢ przedmiotu opodatkowania w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
w szczegoélnosci analizuje dane wynikajgce z deklaraciji.

e Wydaje druki, formularze i materiaty informacyjne.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

e Znajomos¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
e Znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku od czynnosci cywilnoprawnych

¢ Umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwieztego przekazywania informacji
e Odpornos¢ na stres




e Komunikatywnos¢

e W jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej moze by¢ zatrudniona albo peti¢ stuzbe osoba, ktéra
nie petnita stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczehstwa pafistwa wymienionych w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panhstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 306 z pdzn. zm.), ani nie byta ich wspoétpracownikiem

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne
o Doswiadczenie zawodowe w administracji skarbowej lub podatkowe;j

Co oferujemy

e Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu co najmniej 5-
letniego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Nagrody jubileuszowe

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
o Mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca administracyjno- biurowa,

e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

o wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej, praca wymaga sprawnosci obu rak,
e uzytkowanie elektrycznych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

e zadania wykonywane w siedzibie Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku, rotacyjnie w pokoju do ktérego prowadzg schody (brak podjazdu dla
0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim) lub w boxie na Sali Obstugi Podatnika, ktéry jest




nieprzystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

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

osSwietlenie sztuczne i naturalne,

szerokos¢ gtdwnych drzwi wejsciowych, drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

siedziba urzedu jest budynkiem dwupietrowym niewyposazonym w windy osobowe,
wezet sanitarny przystosowany dla 0séb niesprawnych ruchowo znajduje sie na parterze budynku,

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0séb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych,

przed budynkiem urzedu jest wyznaczone miejsce parkingowe dla osoby niepetnosprawnej ruchowo.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o \Wzory oswiadczen obowigzujgcych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku dostepne
sg na stronie www.podlaskie.kas.gov.pl w zaktadce Ogtoszenia - Nabér - Wzory odwiadczen.

e Czlonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e pisemny test wiedzy merytorycznej
e rozmowe kwalifikacyjna
® analize ofert w zakresie spetniania wymagan dodatkowych, potwierdzonych stosownymi dokumentami

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (wzdérDz.
U. z 2017 r. poz. 423) - dotyczy wytgcznie oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



https://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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: 3 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71540" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Biatymstoku, ul. Jana Klemensa Branickiego 9, 15-085 Biatystok.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 66 55 678, 85 66 55 683

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.podlaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-bialymstoku/ogloszenia/nabor/oferty-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.12.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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

el




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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Wzér oSwiadczenia dot. obywatelstwa, praw publicznych, nieskazania

e Wzdér oSwiadczenia dot. 0séb urodzonych przed 01.08.1972r.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dot-obywatelstwa-praw-publicznych-nieskazania(144).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dot-osob-urodzonych-przed-01081972r(144).pdf

