
Izba Administracji Skarbowej w Gdańsku

Ogłoszenie o naborze nr 35777 z dnia 11 października 2018 r.

OFERTY DO

16
października
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Dyrektor poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: administracyjno-organizacyjnych
w Wieloosobowym Stanowisku Sekretariatu

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Pruszcz Gdański

Urząd Skarbowy w Pruszczu Gdańskim
   ul. Łukasiewicza 2
   83-000 Pruszcz Gdański

ADRES URZĘDU:

Izba Administracji Skarbowej w Gdańsku
ul. Długa 75/76
80-831 Gdańsk

 

WARUNKI PRACY
warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
-praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie,
-wymuszona pozycja ciała-pozycja siedząca,
miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
-brak windy
-brak schodołazu,
-drzwi nieodpowiedniej szerokości (nieprzystosowane dla osób niepełnosprawnych),
-brak toalety przystosowanej dla osób niepełnosprawnych.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie sekretariatu naczelnika urzędu skarbowego oraz jego zastępców w celu zapewnienia
prawidłowej realizacji zadań
Organizowanie obiegu informacji i dokumentacji w Urzędzie Skarbowym w celu zapewnienia prawidłowej
realizacji zadań.
Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniającym prawidłową obsługę
Naczelnika Urzędu, w szczególności w sprawach: - obsługi kadrowej, - gospodarowania mieniem, -
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych, - obronnych, zarządzania kryzysowego, - ochrony informacji prawnie
chronionych, - ochrony fizycznej osób, obiektu i mienia, - ochrony przeciwpożarowej, - składnicy akt lub
archiwum urzędu skarbowego w celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań.
Prowadzenie obsługi kancelaryjnej Urzędu w celu przyjmowania dokumentów przychodzących i ekspedycji
dokumentów wychodzących z Urzędu.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy w pracy biurowej
znajomość przepisów prawa materialnego i pozamaterialnego
łatwość komunikacji
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
• oświadczenie dotyczące pracy lub służby w organach bezpieczeństwa państwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa
państwa z lat 1944-1990 oraz treści tych dokumentów (Dz. U. z 2016r. poz. 1721, 1948, 2260 i 2261), lub
współpracy z tymi organami “ – obowiązek złożenia oświadczenia dotyczy osób urodzonych przez dniem 1
sierpnia 1972 r.
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 października 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Izba Administracji Skarbowej w Gdańsku
ul. Długa 75/76
80-831 Gdańsk
kancelaria – I p. pok.104

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1 z 04.05.2016 r.), dalej RODO, informuję, iż:

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

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

3.       Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu realizacji procesu rekrutacji - na podstawie art. 6
ust.  1  lit.  a  RODO,  przepisów  Kodeksu  Pracy,  ustawy  o  służbie  cywilnej,  ustawy  o  Krajowej
Administracji Skarbowej oraz przepisów wykonawczych.

4.       Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celu rekrutacji, nie

mailto:ias.gdansk@mf.gov.pl


dłużej niż trzy miesiące od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

5.        Przysługuje Pani/Panu prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania,  usunięcia  lub  prawo  do  wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania  a  także
ograniczenia  przetwarzania,  prawo  do  wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania,  prawo  do
przenoszenia swoich danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na
zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

6.       Przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

7.       Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji,
w oparciu o przepisy prawa pracy lub służby. Niepodanie danych może spowodować brak Pani/Pana
udziału w procesie rekrutacji.

8.       Pani/Pana dane nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji jak i nie będą
podlegały  profilowaniu,  o  którym  mowa  w  art.  22  ust.  1  i  4  RODO.                      
                                                                          

 

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Umowa o pracę na czas określony w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecności.
Proponowane wynagrodzenie 3.016,88 zł brutto.
W ofercie należy podać numer ogłoszenia.
Wymagane dokumenty, w szczególności list motywacyjny oraz oświadczenia winne być opatrzone datą i
własnoręcznym podpisem kandydata. Wzór oświadczeń do pobrania na stronie internetowej Izby Administracji
Skarbowej w Gdańsku w zakładce Ogłoszenia: Nabór - wzory oświadczeń.
Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w urzędzie pocztowym lub data złożenia w kancelarii Izby Administracji Skarbowej w
Gdańsku).
Długość wymaganego doświadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikać z przedstawionych
dokumentów.
Do dokumentów sporządzonych w języku obcym należy dołączyć kopie tłumaczenia tych dokumentów na język
polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

Postępowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:
I - ocena złożonych dokumentów
II- sprawdzian wiedzy
III- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spełniający wymagania formalne, określone w ogłoszeniu będą powiadamiani telefonicznie lub
pocztą elektroniczną. W tym celu prosimy o podanie w składanych ofertach numeru telefonu kontaktowego
oraz adresu poczty elektronicznej Do składania ofert zachęcamy również osoby niepełnosprawne, które
spełniają wymagania określone w niniejszym ogłoszeniu.

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozpatrywane z równa uwagą bez względu
na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną. Do
składania ofert zachęcamy również osoby niepełnosprawne, które spełniają wymagania określone w
niniejszym ogłoszeniu.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.: (58) 30-02-400



LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


