Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 67556 z dnia 21 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ®
sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: wsparcia
w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia

Tczew Izba Administracji Skarbowej w Gdansku
ul. Dluga 75/76
Urzad Skarbowy w Tczewie 80-831 Gdansk

ul. Gdanska 33
83-110 Tczew

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

» praca biurowa - siedzaca,

* oswietlenie naturalne i sztuczne,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

* obstuga klienta,

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* budynek urzedu przystosowany do celéw administracyjno-biurowych zgodnie z wymogami bhp i p.poz.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu naczelnika urzedu oraz jego zastepcow w celu zapewnienia prawidtowej
realizacji zadan.

e Prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora izby w zakresie zapewniajacym prawidtowa obstuge
naczelnika urzedu, w szczegdlnosci w sprawach: obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno- zaopatrzeniowych, obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji prawnie
chronionych, ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia, ochrony przeciwpozarowej, sktadnicy akt lub
archiwum w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznief do podejmowania czynnosci w imieniu
naczelnika urzedu, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwos$ci innej komoérki organizacyjnej w celu
zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.

e Prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw
wydawanych przez naczelnika urzedu w zakresie realizacji zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz
w przepisach odrebnych w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan.

e Rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych naczelnika urzedu oraz
wnioskow i petycji w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.

¢ Koordynacja udzielania informacji publicznej, prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z



zakresu funkcjonowania urzedu, prowadzenie sprawozdawczosci oraz sygnalizowanie przypadkow
nieskutecznosci lub niespéjnosci przepiséw prawnych w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.
Prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych
dokumentéw w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.

Organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

tatwos$¢ komunikacji

podstawowa znajomo$¢ przepisoOw prawa materialnego i pozamaterialnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* osSwiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenistwa 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 2016r. poz. 1721, 1948, 2260 i 2261), lub
wspolpracy z tymi organami “ - obowiazek ztozenia o§wiadczenia dotyczy oséb urodzonych przez dniem 1
sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 27 sierpnia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

ul. Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

kancelaria - I p. pok.104

Aplikacje mozna zlozy¢ w ustawionej w przedsionku Izby Administracji Skarbowej przy wejsciu gtéwnym
skrzynce

podawczej, w ktorej odbeda kwarantanne. W zwiazku z tym brak jest mozliwo$ci otrzymania potwierdzenia
daty

zlozenia dokumentéw.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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.
Dluga 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¢ odwolana 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 pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych 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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

5. W zwiazku 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;

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

INNE INFORMACJE:

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

Nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3.454,33 zt brutto oraz dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5
do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Wymagane dokumenty, w szczegoélnosci list motywacyjny oraz oswiadczenia winne by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem kandydata. Wzoér oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Izby Administracji
Skarbowej w Gdansku w zaktadce Ogloszenia: Nabor - 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).
Dlugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ z przedstawionych
dokumentdow.

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



Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:

I - ocena zlozonych dokumentéw

[I- sprawdzian wiedzy

ITI- rozmowa kwalifikacyjna.

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

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

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore speiiaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (58) 30-02-367

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



