Krajowa Informacja Skarbowa
43-300 Bielsko-Biata T. Sixta 17

Ogtoszenie nr 72677 / 29.12.2020

Specjalista

Do spraw: nawigzania i ustania stosunku pracy w Dziale Kadr KWK

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. ul. T. Sixta 17 8 stycznia Nie mniej niz
‘ ‘ 43-300 Bielsko-Biata 2021 r. 4267,12 zt jI:brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy wnioskdw o przeniesienia pracownikéw do Krajowej Informacji Skarbowej w trybie art. 64 ustawy o
stuzbie cywilnej, przygotowuje umowy o prace na czas okreslony, umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika, umowy o prace na czas nieokreslony, w celu nawigzania stosunku pracy,

przygotowuje dla nowo zatrudnionego pracownika informacje o warunkach zatrudnienia, ustala uprawnienie do dodatku
stazowego i do nagrody jubileuszowej (karta wystugi lat), w celu realizacji polityki kadrowej oraz przekazuje dokumenty
pracownikom,

prowadzi sprawy przeniesienia pracownikéw poza Krajowa Informacje Skarbowg w trybie art. 64 ustawy o stuzbie
cywilnej, prowadzi sprawy rozwigzania stosunku pracy, wystawia Swiadectwa pracy, w tym sprostowania i odpisy,
przygotowuje protokoty przekazania akt osobowych przenoszonych pracownikdw i przesyta akta osobowe, w celu
prawidtowej realizacji zakofczenia zatrudnienia w Krajowej Informacji Skarbowej,

kieruje kandydatéw do zatrudnienia na badania wstepne, w celu realizacji polityki bezpieczenstwa pracy,

rejestruje dane nowo zatrudnionego pracownika w programie kadrowym, ustala i wprowadza do programu kadrowego
kody budzetu zadaniowego i kody zawoddw, w celu prawidtowego gromadzenia danych w programie elektronicznym,

zgtasza do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych nowo zatrudnionych pracownikéw i cztonkdw ich rodzin oraz
wyrejestrowuje z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych bytych pracownikdw i cztonkéw ich rodzin, w celu prawidtowej
realizacji obowigzku podlegania tym ubezpieczeniom,

monitoruje proces pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, w celu prawidtowej realizacji obowigzku wynikajacego z ustawy o
stuzbie cywilnej,
prowadzi akta osobowe pracownikéw, w celu prawidtowego dokumentowania przebiegu zatrudnienia.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstuga kadrowg,
e znajomos$¢ prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej,

e umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnych zadan,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetno$¢ komunikacji,

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

e umiejetnos¢ pracy nad wieloma zadaniami réwnoczesnie,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ przepiséw ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej,
e umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Pracownikom oferujemy:

e stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: nie nizsze niz 4 267,12 zt brutto,

e dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),

e nagrody jubileuszowe,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e dobrg lokalizacje w poblizu dworca PKP i PKS,

e ruchomy czas pracy z mozliwoscig rozpoczynania pracy miedzy 7:00 a 8:00,

e otwartg i przyjazng atmosfere w pracy,

e pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

e mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie,
e mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,




mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowg Administracje Skarbowa.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa,
praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka, niszczarka, kserokopiarka.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w budynku V pietrowym, przestrzen pracy KIS: parter, IV i V pietro

budynek jest wyposazony w dzwig osobowy oraz platforme dla oséb niepetnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na
wozku - wejscie gtéwne,

wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wézku - parter
budynku,

miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych w przestrzeni publicznej przed budynkiem,
budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do potrzeb oséb niewidomych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

Osoba podejmujaca zatrudnienie w stuzbie cywilnej nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wiasny
rachunek lub wspélnie z innymi osobami, a takze zarzadzac taka dziatalnoscia lub by¢ przedstawicielem czy
petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci oraz podlega innym ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w
zwigzku z art. 2 pkt 2b ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2019 r., poz. 2399).

O terminie i sposobie przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu beda informowani w terminie pézniejszym.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania zawarte w
niniejszym ogtoszeniu.

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

Kandydaci spetniajacy wymagania zostang poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie.
Po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.+48 33 472 79 64.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw 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 bezpieczehstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa pahstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 430 ze zm.) - obowigzek ztozenia oswiadczenia dotyczy oséb
urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wzér o$wiadczenia 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),

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego (np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie
innych zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia),

e CV, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 8 stycznia 2021

W formie papierowej na adres: Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem , oferta pracy - specjalista KWK”

- w siedzibie Krajowej Informacji Skarbowej w Bielsku-Biatej, ul. T. Sixta 17 jest wystawiona skrzynka na
dokumenty dla klientéw, do ktérej kandydaci moga sktadac oferty - bez otrzymania potwierdzenia wptywu,
- nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym - oferty prosimy przesytac¢ na
adres elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP: /KIS/SkrytkaESP

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Od dnia 25 maja 2018 r. obowigzuje Rozporzgdzenie 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.Wspétadministratorem Pani/Pana danych jest
minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych.

Z administratorem mozna sie skontaktowa¢ 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 wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, tj. przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 22§ 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 zwigzku 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 Skarbowej.

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 celéw.

Informacje o odbiorcach danych lub kategorie odbiorcéw danych: Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane:

1) organom Krajowej Administracji Skarbowej wtasciwym 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 uméw.

Okres przetwarzania danych: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w niniejszej Informacji z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej ma
mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska. Po zrealizowaniu tego celu jedynie niektére dane osobowe bedg 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 podmiotéw 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 wycofa¢ kierujac pismo na adres siedziby administratora.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim 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 Panig/Pana danych osobowych jest
niezbedne do realizacji celu wskazanego w niniejszej Informacji. Konsekwencjg niepodania danych bedzie pozostawienie
Pani/Pana wniosku/pisma bez rozpatrzenia.

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




