Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 29013 z dnia 21 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia sekretariatu naczelnika urzedu skarbowego
w Wieloosobowym Stanowisku Sekretariatu w Urzedzie Skarbowym w Zambrowie

Zambrow Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku
ul. Stonimska 1
Urzad Skarbowy w Zambrowie 15-026 Bialystok

ul. Jantarowa 16
18-300 Zambrow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno - biurowa z przewaga wysitku umystowego

- 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 Urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym 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, drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest
dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych

siedziba urzedu jest budynkiem jednopietrowym wyposazonym w windy osobowe,

wezel sanitarny jest przystosowany dla oséb niesprawnych ruchowo i znajduje sie na parterze budynku,
budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wdzkach,

gtuchoniemych.
- przed budynkiem urzedu wyznaczone jest miejsce parkingowe dla osoby niepetlnosprawnej ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu.

¢ Przyjmowanie korespondencji zewnetrznej wptywajacej do urzedu za posrednictwem operatora
pocztowego oraz w formie elektronicznej (SZD, ePuap), sprawdzanie korespondencji pod wzgledem
zgodnosci z wtasciwos$cia miejscowa.

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i



Dekretowanie korespondencji przychodzacej w zakresie niezastrzezonym dla kierownictwa urzedu,
rejestrowanie korespondencji w komputerowych systemach kancelaryjnych i przekazywanie jej do
wlasciwych komodrek organizacyjnych. Przygotowywanie wplywajacej z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych urzedu korespondencji do wystania. Prowadzenie komputerowej rejestracji zwrotow
przesytek i potwierdzen odbioru. VVszynanie postepowan reklamacyjnych w przypadku nieskutecznego
doreczenia pisma nadanego przez urzad.

Wspolpraca z komoérka kadrowa Izby Administracji Skarbowej.

Organizowanie obiegu informacji i dokumentacji w zakresie spraw zwiazanych z obstuga kadr,
gospodarowania mieniem, eksploatacyjno-zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych, ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia, ochrony
przeciwpozarowej, archiwizacji.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska oraz prowadzenie
wymaganych na stanowisku ewidengji i rejestrow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Podstawowa znajomos¢ przepisow prawa podatkowego (ustawa Ordynacja podatkowa).

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej izby administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-
skarbowych.

Odpornos¢ na stres.

Komunikatywnos¢, umiejetnos$é przekazywania informacji, uprzejmosc i wysoka kultura osobista.

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL).

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

W jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej moze by¢ zatrudniona albo petni¢ 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 2017 r. poz. 2186
z p6zn. zm.), ani nie byta ich wspotpracownikiem.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r. poz. 423) - dotyczy wytacznie oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 .

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 lipca 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-026 Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta w Urzedzie
Skarbowym w Zambrowie - nr ogtoszenia 29013"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej w Biatymstoku z siedziba: 15-026 Bialystok, ul. Stonimska 1

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: IOD.Bialystok@mf.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

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



Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja formalna ofert,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- sprawdzian praktyczny ze znajomosci obstugi komputera,

- analiza ofert w zakresie spetniania wymagan dodatkowych, potwierdzonych stosownymi dokumentami.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - 3 016,88 zt miesiecznie.

Z dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dlugos¢
doswiadczenia zawodowego.
Dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.
OFERTY NIESPELNIAJACE 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 - rozmowy kwalifikacyjnej.

Wzory o$wiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Bialymstoku
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 uzyskac pod nr tel. 85 869 60 23.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



