Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
40-022 Katowice ul. Damrota 25

Ogtoszenie nr 71144 / 14.11.2020

Referent
w Dziale Wsparcia (SWW)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

Urzad Skarbowy w

rencenanan Sosnowcu ul. 3 Maja
20 41-200
Sosnowiec

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

23 listopada

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora IAS w szczegdlnosci w zakresie: gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowym, zarzadzania kryzysowego, ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia, ochrony
przeciwpozarowej, magazynu archiwum zaktadowego oraz dotyczgcych wewnetrznych procedur w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi Naczelnika Urzedu

Gromadzenie i analizowanie danych z zakresu funkcjonowania urzedu w celu wspierania realizacji zadah oraz
prowadzenie sprawozdawczosci

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu w
celu zapewnienia prawidtowosci dziatah w tym zakresie

Obstugiwanie korespondencji przychodzacej/wychodzacej w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw/informacji w urzedzie

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg na pracownikéw urzedu, wnioskéw i petycji w celu ich prawidtowego zatatwienia

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej w celu wydania/odmowy wydania informacji publicznej
zgodnie z trescig regulacji prawnych

Gromadzenie informacji zarzadczych a takze prowadzenie dziatah analitycznych i prognostycznych z zakresie
funkcjonowania urzedu w celu identyfikacji ewentualnych ryzyk mogacych negatywnie oddziatywa¢ na prawidtowg
realizacje zadan jednostki

Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego i jego Zastepcdw w celu zapewnienia ich prawidtowe]j obstugi

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy, realizacji obowigzkéw pod presja czasu
Skrupulatnos¢, dociekliwos¢ oraz wnikliwos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan

Umiejetnos¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i piSmie

Dobra komunikacja z klientem zewnetrznym/wewnetrznym

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wnioskowania

Nastawienie na state podnoszenie kompetencji zawodowych oraz otwartos¢ do zdobywania, uzupetniania wiedzy i
umiejetnosci

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

* praca administracyjno-biurowa,

*» obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

* uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
* zagrozenie korupcja,

* permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* oSwietlenie sztuczne i naturalne,

* bariery architektoniczne: brak wezta sanitarnego dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, podjazd przy wejsciu do
budynku,

* budynek i stanowisko pracy nie sq dostosowane do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowa, niedowidzacych,
niewidomych, niestyszacych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje




W celu spetnienia wymogdw formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww. dokumentéw i oswiadczeh z pozycji
~Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w Katowicach w zaktadce
Ogtoszenia/Nabdr/Wzory oswiadczen.

List motywacyjny musi zawiera¢ wtasnoreczny podpis kandydatki/kandydata.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone biezaca datg oraz zawiera¢ wtasnoreczny podpis
kandydatki/kandydata, w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajgca wymogoéw formalnych.

Oferty ztozone lub nadane po uptywie wyznaczonego terminu oraz oferty niekompletne nie bedga rozpatrywane.

Przekazane wraz z oferta dokumenty w jezyku obcym muszg zostaé przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.
Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktadac z trzech etapéw: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych, testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej.

Test wiedzy obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu organizacji i funkcjonowania Administracji Publicznej w tym
Krajowej Administracji Skarbowej, cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnien spoteczno-
gospodarczych.

Z uwagi na zagrozenie koronawirusem kolejne etapy postepowania kwalifikacyjnego zostang przeprowadzone w
dwéch terminach:

| termin - test wiedzy,
Il termin - rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymagania formalne wraz z informacja o terminie, miejscu
i godzinie przeprowadzenia testu wiedzy bedzie ogtoszona w Biuletynie Izby (pod ogtoszeniem) oraz
wywieszona w miejscu ogodlnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa).

Kandydaci, ktérzy uzyskaja z testu wiedzy ocene pozytywna, o terminie kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni drogg elektroniczng w pdzniejszym terminie.

Ztozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane 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.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej nie mogg prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na whasny rachunek lub wspdlinie z
innymi osobami, a takze zarzadza¢ taka dziatalnoscia lub by¢ przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu
takiej dziatalnosci.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.809,93 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 207-64-60.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
wytacznie 0s6b urodzonych przed 01.08.1972r.)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

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

Aplikuj do: 23 listopada 2020

W formie papierowej na adres: Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
ul. Damrota 25
40-022 Katowice

z dopiskiem , nabor - referent - (SWW) - Urzad Skarbowy w Sosnowcu - SCH”

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.11.2020

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Katowicach (dalej: IAS w
Katowicach) z siedziba w Katowicach przy ul. Damrota 25, 40-022 Katowice (nr telefonu

+ 48 32 207 60 00, adres e-mail: kancelaria.ias.katowice@mf.gov.pl).

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.katowice@mf.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1

lit. a - Pani/Pana dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w
ztozonych przez Panig/Pana dokumentach.

4. Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Panig/Pana zgody, bedg przetwarzane na podstawie przepiséw m. in.
Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych.

5. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bedzie brat/a
udziat.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: Ministerstwo Finanséw, Szef Krajowej Administracji Skarbowej,
organy wymiaru sprawiedliwosci oraz inne podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

7. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) lub do momentu ewentualnego
wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Katowicach Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu Ochrony
Danych Osobowych: /UODO/SkrytkaESP.

10. Udostepnione dane nie bedg podlegaty profilowaniu.




