Izba Administracji Skarbowej w Kielcach
25-324 Kielce ul. Sandomierska 105

O

gtoszenie nr 106311/ 16.09.2022

Referent

Do spraw: kadr w Dziale Kadr i Administracji Personalnej w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach

U

mowa 0 prace na czas Dostepne takze dla
zastepstwa cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Kielce L.
koniec naboru ul. Sandomierska 22 wrzesnia
" 05 2022 r. 4094,40 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje dokumentacje zwigzana z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy/stosunku stuzbowego w
celu przekazania tych dokumentéw odnosnie nawigzania, trwania (w tym ustalania uprawniefn do nagréd jubileuszowych,
dodatkéw za wieloletnig prace /stuzbe, odpraw emerytalno-rentowych i innych swiadczen, przygotowywania informacji w
zakresie przyznawania dodatkdw kontrolerskich, orzeczniczych, zadaniowych, specjalnych, funkcyjnych - ich ewentualnej
zmiany lub utraty oraz dodatkéw stuzby cywilnej) oraz rozwigzania stosunku pracy/ stosunku stuzbowego - pracownikom/
funkcjonariuszom Izby oraz komérce organizacyjnej zajmujacej sie wyptata Swiadczen dla pracownikéw/funkcjonariuszy.
Dokonuje zgtoszen, aktualizacji danych oraz wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw/funkcjonariuszy/zleceniobiorcéw oraz cztonkéw ich rodzin. Realizuje zadania dotyczace legitymacji
stuzbowych wydawanych pracownikom/funkcjonariuszom.

e Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy/stuzby, ustala wymiar czasu pracy/stuzby, wymiar urlopéw

wypoczynkowych, macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych oraz ewidencjonuje czas pracy/stuzby
tacznie z praca/stuzba w godzinach nadliczbowych/ w przedtuzonym czasie stuzby oraz czasu
nieprzepracowanego/niepetnieniem stuzby - w zwigzku z wyjsciem prywatnym w celu dostarczenia aktualnej informaciji.
Nadzoruje nad terminowym i prawidtowym pod wzgledem formalnym sporzadzaniem pierwszych ocen, kryteriéw do ocen
okresowych i ocen okresowych - cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz ocen okresowych i opinii stuzbowych -
funkcjonariuszy.

e Realizuje zadania z zakresu profilaktyki zdrowotnej dla pracownikdw/funkcjonariuszy i stazystéw, (przygotowuje

dokumentacje w zakresie badan profilaktycznych/specjalistycznych oraz prowadzi ewidencje wydawanych
orzeczeh/zaswiadczen lekarskich z jednoczesng ich analiza). Prowadzi sprawy z zakresu zamdwien publicznych w
zakresie spraw kadrowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawne.

e Prowadzi sprawy zwigzane z zawieranymi umowami cywilno-prawnymi w zakresie zgtaszania, aktualizacji danych i

wyrejestrowania z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania i
organizacji izby i urzedéw.

e Zapewnia obstuge organizacyjng i administracyjng spraw zwigzanych z postepowaniami dyscyplinarnymi oraz




wyjasniajacymi.

e Prowadzi sprawy w zakresie orzekania w sprawie wytgczenia naczelnikéw podlegtych urzedéw na podstawie art. 131 i
131 a Ordynacji podatkowej lub art. 25 Kodeksu postepowania administracyjnego.

e Realizuje zadania wynikajgce z Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e \Wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie realizowanych spraw z obszaru kadrowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji
Skarbowej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
pracowniczych planach kapitatowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

e Podstawowa znajomosc¢ organizacji i funkcjonowania administracji publicznej w tym w szczegdlnosci KAS

e Podstawowa znajomos¢ przepisOw w zakresie badan profilaktycznych i specjalistycznych (rozporzadzenia w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy).

o Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych, pod presja
e Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnosci organizacyjne

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Biegta obstuga komputera (Pakiet MS Office)

e W jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo petni¢ stuzbe osoba, ktéra nie petnita stuzby zawodowe;j
ani nie pracowata w organach bezpieczenstwa 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
(Dz. U.z2021r. poz. 1633 ze zm.), ani nie byta ich wspotpracownikiem

¢ Informacja dla obywateli Ukrainy: Posiadanie obywatelstwa ukrainskiego - dotyczy obywateli Ukrainy, przebywajgcych
legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na
podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku wynosi 4094,40 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 ruchomy czas pracy,

e otwartg i przyjazng atmosfere w pracy,

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




warunkach,

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie,

mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

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

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, zagrozenie naciskami grup
przestepczych, zagrozenie korupcja. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Narzedzia i materiaty
pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki.

Dodatkowe informacje

Oferty moga by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placédwki pocztowej lub
firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze - o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty
w placéwce pocztowej, firmie kurierskiej lub data ztozenia w kancelarii Izby (Kancelaria Izby Administracji Skarbowe;j
w Kielcach czynna jest w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30). Nie podlegajg rozpatrzeniu
oferty sktadane droga elektroniczna.

1. W LISCIE MOTYWACYJNYM NALEZY PODAC NUMER OGLOSZENIA, NAZWE KOMORKI ORGANIZACYJNE) ORAZ
STANOWISKO PRACY, NA KTORE SKEADANA JEST OFERTA.

2. Wzory wymaganych o$wiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl, w zaktadce: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach /
Ogtoszenia / Nabdr / Wzory oswiadczen
(http://www.swietokrzyskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-kielcach/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen).

3. List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym czytelnym podpisem.

4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach - opis koperty powinien zawiera¢ imie
i nazwisko kandydata oraz numer ogtoszenia.

5. Odrzuceniu podlegajg oferty:
ztozone po terminie,
niekompletne,
niespetniajace wymogdw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,

bez niezbednych czytelnych podpiséw kandydata ubiegajgcego sie o przyjecie do pracy na CV, liscie




motywacyjnym oraz wymaganych oswiadczeniach,
bez prawidtowego wskazania, ktérego naboru dotycza.

6. Osoby biorace udziat w naborach ogtaszanych przez Izbe Administracji Skarbowej w Kielcach i zakwalifikowane do
Il etapu postepowania selekcyjnego, bedg indywidualnie zawiadamiane o miejscu i terminie przeprowadzenia
kolejnego etapu poprzez kontakt okreslony w ofercie - mailowo lub telefonicznie (jezeli nie wskazg adresu e-mail).

7. Oferty, o ktérych mowa w pkt 5 oraz oferty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia,
sg hiszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

8. W przypadku przedstawienia przez kandydata wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zatgczy¢
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

9. Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

10. Kandydat wybrany na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia w Izbie Administracji Skarbowej
wKielcach bedzie obowigzany do ztozenia o$wiadczeh wynikajacych z art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna i analiza ofert,
e sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatéw,
e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 144 Ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (tj. Dz.
U.z 2022 r., poz. 813 z pdézn. zm.) w sprawie pracy lub stuzby w organach bezpieczeistwa panstwa lub wspétpracy z
tymi organami - dotyczy kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego legalnos¢ przebywania/pobytu na terytorium RP - dotyczy obywateli Ukrainy,
przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za
legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa.

e Obywatele Ukrainy, przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium
jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa nie musza sktada¢ dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 22 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 106311" na adres: 1zba Administracji




Skarbowej w Kielcach
ul. Sandomierska 105
25-324 Kielce

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41 3642732, 41 3642733

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z siedzibg przy ul.
Sandomierskiej 105. Z administratorem danych osobowych mozna sie kontaktowaé w nastepujacy sposéb:

- pisemnie: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach, ul. Sandomierska 105, 25-324 Kielce

- poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, ktérej adres dostepny jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zaktadce Kontakt - Dane teleadresowe;

- poczta elektroniczng na adres: ias.kielce@mf.gov.pl;
- telefonicznie: (41)36-42-613

2. W IAS w Kielcach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod.kielce@mf.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w zakresie:

- wskazanym w przepisach prawa pracy, tj. art.22| ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
1320 ze zm.);

- przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691);

- przepiséw ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 813 ze zm.);
- art. 6 ust. 1 lit. b RODO

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Natomiast inne dane, w tym szczegdlne kategorie danych osobowych, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Jesli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3 Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

5. Administrator nie udostepnia danych ani nie przekazuje danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, nie dtuzej jednak
niz przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wybranego w naborze badzZ zatwierdzenia informacji o
zakohczeniu naboru.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez IAS w Kielcach, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu




do tresci danych, sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Kielcach 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. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22| Kodeksu pracy jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

11. Dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu w tym profilowaniu.




