Izba Administracji Skarbowej w Gdansku
80-831 Gdansk ul. Dtuga 75/76

Ogtoszenie nr 80375 / 28.06.2021
Starszy Referent

Do spraw: archiwum w Referacie Archiwum

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gdansk 8 lipca

koniec naboru ul. Dtuga 75/76 2021 r. 3657,53 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przejmuje, przechowuje i zabezpiecza przejetag dokumentacje oraz prowadzi ewidencje zasobu archiwalnego

e udostepnia ze zbioru archiwalnego dokumenty osobom upowaznionym oraz sporzadza kserokopie dokumentéw

e wspotpracuje z komdrkami organizacyjnymi Izby w zakresie prawidtowego przygotowywania dokumentacji przekazywanej
do archiwum zaktadowego

e przeprowadza, na polecenie Dyrektora, kwerendy oraz na polecenie Dyrektora lub na wniosek Dyrektora Archiwum
Panhstwowego skontrum przechowywanej dokumentacji

e przygotowuje i przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego oraz wyfacza ze zbiorédw archiwalnych
dokumentacje niearchiwalng, ktérej okres przechowywania uptynat i wystepuje do Archiwum Pahstwowego o zgode na jej
brakowanie

e prowadzi na potrzeby komérek organizacyjnych dziatalnos$¢ szkoleniowg i konsultacyjng w zakresie postepowania z
dokumentacjg

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej
e kurs kancelaryjno-archiwalny lub wyksztatcenie kierunkowe

e znajomos¢ przepiséw archiwalnych

e tatwos¢ komunikacji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

inne przewidziane m.in. w regulaminie Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
praca na wysokos$ci do 3 m w pomieszczeniu archiwum, praca fizyczna,

czynniki szkodliwe: kurz, pyt, grzyby

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

brak windy, brak schodotazu, drzwi nieodpowiedniej szerokosci nieprzystosowane dla 0sdb niepetnosprawnych,

toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

Dodatkowe informacje

Nalezy poda¢ numer ogtoszenia.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3.657,53 brutto oraz dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20%
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

List motywacyjny oraz oswiadczenia winne by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem kandydata. Wzory
oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej w Gdanhsku w zaktadce ogtoszenia/
nabdr/wzory oswiadczen.

Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do kancelarii Izby Administracji Skarbowej w Gdansku).

Dtugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac z przedstawionych dokumentéw.




Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:

| - ocena ztozonych dokumentéw
Il - sprawdzian wiedzy
Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o kolejnych
etapach rekrutacji. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego.

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

Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw niewytonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu
po zakohczeniu naboru, natomiast aplikacje maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/kandydatéw wytonionych, ale
niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska

pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 58 300-23-09.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie kursu kancelaryjno-archiwalnego
lub wyksztatcenia kierunkowego

oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa pahstwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz.2141, ze zm.), lub wspétpracy z tymi organami “ - obowiazek ztozenia
oswiadczenia dotyczy 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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 8 lipca 2021

W formie papierowej na adres: I1zba Administracji Skarbowej w Gdansku

Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

kancelaria p. 104

Aplikacje mozna ztozy¢ w skrzynce podawczej ustawionej w przedsionku Izby Administracji Skarbowej przy
wejsciu gtownym, w ktorej odbeda kwarantanne. W zwiazku z tym brak jest mozliwosci otrzymania
potwierdzenia daty ztozenia dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.07.2021




e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1 z 04.05.2016 r.), dalej
RODO uprzejmie informujemy:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Gdansku, ul. Dtuga 75/76,
80-831 Gdansk tel. (58)300 23 00 e- mail: ias.gdansk@mf.gov.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem - iod.gdansk@mf.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane,

w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa szczegdlne dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4.  Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

5. W zwiagzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuniecia danych osobowych;
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6.  Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.




