Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 50624 z dnia 09 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19
ipes

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
w Referacie Sekretariat w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Kielcach

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

ul. Wrobla 17
25-661 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, zagrozenie naciskami
grup przestepczych, zagrozenie korupcja. Budynek nieprzystosowany dla oséb niepelnosprawnych. Narzedzia i
materialy pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowanie i dystrybucja poczty wychodzacej z Urzedu Skarbowego

¢ Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Skarbowego

e Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu Skarbowego do wlasciwych komoérek
organizacyjnych

e Przyjmowanie informacji i innych dokumentéw, w tym w formie elektronicznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Podstawowa znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, organizacji i funkcjonowania administracji publicznej, w
tym w szczegdlnosci KAS. Znajomos¢ przepisow zwiazanych z obstuga kancelaryjna

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

¢ Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Zdolnosci organizacyjne

¢ Biegta obstuga komputera (Pakiet MS Office)

o Asertywnosé

e W jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo pehi¢ stuzbe osoba, ktdéra nie petnita
stuzby zawodowej ani nie pracowata 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 dokumentow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721), ani nie byta ich
wspoOipracownikiem

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 144 Ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 768 ze zm.) w sprawie pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspolpracy z tymi organami - dotyczy kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.
Kompletne dokumenty opatrzone czytelnym podpisem nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach. Opis
koperty powinien zawiera¢ imie i nazwisko kandydata, numer ogloszenia, nazwe urzedu i komorki
organizacyjnej oraz stanowisko pracy na ktore sktadana jest oferta

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 lipca 2019 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

ul. Sandomierska 105

25-324 Kielce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z
siedziba przy ul. Sandomierskiej 105. Z administratorem danych osobowych mozna sie kontaktowac¢ w
nastepujacy sposob:

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

25-324 Kielce;



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

- poczta elektroniczna na adres: ias.kielce@mf.gov.pl;

- telefonicznie: (41) 36-42-613.

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

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacja obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ i lit. a RODO) w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj. art. 22!
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 ze zm.) i przepisow ustawy z dnia 16 listopada
2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 768 ze zm.) w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane,

w tym szczegolne kategorie danych osobowych, na podstawie zgody, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3 Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow 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 badz
zatwierdzenia informacji o zakoficzeniu naboru.

7. W zwiazku 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 wplywu 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 Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

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

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze - o zachowaniu terminu
decyduje data nadania oferty w placowce pocztowej, firmie kurierskiej lub data ztozenia w kancelarii Izby
(Kancelaria Izby Administracji Skarbowej w Kielcach czynna jest w dniach od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:30 - 15:30). Nie podlegaja 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 oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zaktadce: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach /
Ogloszenia / Nabér / Wzory oswiadczen
(http://www.swietokrzyskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-kielcach/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen).

3. List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym czytelnym podpisem.

4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach - opis koperty powinien zawiera¢ imie

i nazwisko kandydata, numer ogloszenia, nazwe urzedu i komorki organizacyjnej oraz stanowisko pracy na



ktére sktadana jest oferta.

5. Odrzuceniu podlegaja oferty:

* zlozone po terminie,

* niekompletne,

* niespelniajace wymogéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,

* Dbez niezbednych czytelnych podpiséw kandydata ubiegajacego sie o przyjecie do pracy na CV, liscie
motywacyjnym oraz wymaganych oswiadczeniach,

* bez prawidlowego wskazania, ktérego naboru dotycza.

6. W procesie naboru zostana zastosowane nastepujace metody: weryfikacja formalna i analiza ofert,
sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna.

7. Osoby biorace udziat w naborach ogtaszanych przez Izbe Administracji Skarbowej w Kielcach i
zakwalifikowane do II etapu postepowania selekcyjnego, beda indywidualnie zawiadamiane o miejscu i
terminie przeprowadzenia kolejnego etapu poprzez kontakt okreslony w ofercie.

8. Oferty, o ktérych mowa w pkt 5 oraz oferty zlozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani do
zatrudnienia, sa niszczone po upltywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.
9. W przypadku przedstawienia przez kandydata wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zataczy¢
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

10. Przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego brutto: 3086,27 - 3461,99zt.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: /041/ 36-42-732; e-mail: ias.kielce@mf.gov.pl.
12. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



