Krajowa Informacja Skarbowa

Ogtoszenie o naborze nr 47086 z dnia 08 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

asystent

do spraw: administracyjno-gospodarczych
na Jednoosobowym Stanowisku Administracyjno-Gospodarczym KLL3.

Bedzin Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17

Krajowa Informacja Skarbowa 43-300 Bielsko-Biala

Wydzial w Bedzinie

ul. Jozefa Retingera 1
42-500 Bedzin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw), kontakt telefoniczny

z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w budynku II pietrowym. Przestrzen pracy KIS: I i II pietro. Budynek wyposazony

w dzwig osobowy oraz platforme dla oséb niepetlnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wozku - wejscie
gtéwne od strony: (I) Hotelu, (II) Urzedu Skarbowego. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Wezet sanitarny
przystosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wozku - I pietro budynku.
Miejsce parkingowe dla 0sob niepelnosprawnych - przed budynkiem. Budynek i stanowisko pracy nie sg
dostosowane do potrzeb osob niepelnosprawnych: niewidomych, gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych dla Wydziatu Krajowej Informacji Skarbowej w
Bedzinie,

e prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki oraz wydatkowania srodkéw budzetowych zgodnie z Prawem zamoéwien
publicznych i zasadami racjonalnej gospodarki,

e prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych i inwestycyjnych w szczegélnosci wynikajacych z
Prawa budowalnego,

e obstuga systemu Zarzadzania Majatkiem Resortu ,Machina”,

¢ sporzadzanie planu wydatkéw remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych na podstawie zebranych
danych w celu ustalenia kolejnosci realizacji potrzeb,



udziat w pracach Komisji przetargowej,
nadzorowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla Wydziatu w Bedzinie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomo$¢ Prawa zamowien publicznych,

umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i biurowych, znajomos¢ edytoréw tekstu
oraz arkuszy kalkulacyjnych,

zdolnosci analityczne i syntetyczne,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

doktadno$¢ i sumiennos¢,

komunikatywnos¢, uprzejmos¢, umiejetnos¢ bezkonfliktowej wspolpracy z ludzmi,

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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wg wzoru umieszczonego na
stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej (http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen),
oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby 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 (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2186 ze zm.) - obowigzek
zlozenia oswiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wzér oswiadczenia
opublikowano w Dz. U. z 2017 r. poz. 423 oraz udostepniono do pobrania na stronie BIP Krajowej
Informacji Skarbowej (http://www .kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen),

CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 maja 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Krajowa Informacja Skarbowa

ul. T. Sixta 17

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem , oferta pracy - asystent KLL3"-zastepstwo

lub osobiscie w Kancelarii KIS, parter pok. 1-5.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Od dnia 25 maja 2018 r. obowigzuje Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.; ponizej informacja do zapoznania sie:

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Krajowej
Informacji Skarbowej, majacy siedzibe w Bielsku-Biatej (43-300) przy ul. Teodora Sixta 17.Wspdtadministratorem
Pani/Pana danych jest minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych.

Z administratorem mozna sie skontaktowac poprzez adres e-mail: kis@mf.gov.pl, poprzez elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP: /KIS/wnioski, telefonicznie pod nr 33 472-79-00 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Strona internetowa Krajowej Informacji Skarbowej: www.kis.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z
ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac poprzez adres e-mail: iod.kis@mf.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cel przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania danych:

1)  Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypekienia obowiazku prawnego cigzacego
na administratorze, tj. przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 221

§ 1, § 4-§ 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 4 pkt 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej, art. 144 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej,

w zwiazku z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. c ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz art. 22 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowe;j.

2)  Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych moze wystapi¢ gdy wyrazita/wyrazit Pani/Pan zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow.

Informacje o odbiorcach danych lub kategorie odbiorcow danych: Pani/Pana dane osobowe moga by¢
przekazywane:

1)  organom Krajowej Administracji Skarbowej wlasciwym ze wzgledu na zakres spraw bedacych przedmiotem
prowadzonych postepowan;

2)  innym organom, jednostkom i podmiotom upowaznionym do odbioru Pani/Pana danych osobowych na
podstawie stosownych przepiséw prawa lub umoéw.

Okres przetwarzania danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
celu wskazanego w niniejszej Informacji z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Krajowej Informacji
Skarbowej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska. Po zrealizowaniu tego celu jedynie niektére dane osobowe beda
przetwarzane przez okres wskazany w przepisach ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz aktach prawa wydanych na jej podstawie (2 lata).

Prawa podmiotow danych:Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych, sprostowania danych,
usuniecia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych, a takze prawo do przeniesienia danych oraz cofniecia
zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
realizowanego do czasu wycofania zgody. Zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofac¢ kierujac
pismo na adres siedziby administratora.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych

w panstwie cztlonkowskim Pani/Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
naruszenia. Organem nadzorczym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Urzad Ochrony Danych Osobowych; adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;



telefon: 22 531-03-00; fax: 22 531-03-01; strona internetowa: www.uodo.gov.pl

Informacja o dobrowolnosci lub obowiazku podania danych: Podanie przez Pania/Pana danych osobowych
jest niezbedne do realizacji celu wskazanego w niniejszej Informacji. Konsekwencja niepodania danych bedzie
pozostawienie Pani/Pana wniosku/pisma bez rozpatrzenia.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji i profilowaniu: Udostepnione przez Pania/Pana
dane osobowe nie podlegaja profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

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

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

Pracownik bedzie podlegal ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w zwiazku z art. 2 ust. 2b ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby peniace funkcje
publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz. 1393).

Wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: 3.506,08 z} brutto.

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktada¢ z dwdch etapdw: testu wiedzy ze znajomosci przepiséw ustawy
o finansach publicznych i Prawa zaméwien publicznych, znajomosci Pakietu Microsoft Office oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. CV, list motywacyjny
oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.+48 32 472 79 66.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



