Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 44160 z dnia 09 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

marca
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
w Dziale Sekretariatu w Urzedzie Skarbowym w Olsztynie

Olsztyn Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie
Al. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 59A
Urzad Skarbowy w Olsztynie 10-950 Olsztyn

Al. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 59
10-950 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa w siedzibie Urzedu,

- praca wymaga kontaktu z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- praca siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji,

- brak barier architektonicznych: mozliwos$¢ poruszania sie po budynku, zainstalowana winda, drzwi
odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz jego Zastepcow i obstuga kancelarii w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan przez Urzad.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznief do podejmowania czynnosci w imieniu
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz przygotowywanie aktéw prawa wewnetrznego w celu umozliwienia
realizacji zadan.

¢ Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego, ochrony informacji prawnie chronionych, ochrony przeciwpozarowej, ochrony fizycznej osob,
obiektu i mienia w celu prawidtowego wykonywania powierzonych zadan przez Urzad.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne),
komunikatywnos¢,

w jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo pelni¢ stuzbe osoba, ktdéra nie petnita
stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczefistwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 2186 z pdzn. zm.), ani nie byta ich
wspoipracownikiem,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi
organami (wzdr oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423), dotyczy os6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 r.,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 marca 2019 r.

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

Oferty pracy z dopiskiem ,2813-SWS referent”

nalezy przesyla¢ na adres:

Izba Administracji Skarbowej w Olsztynie

Al. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 59A

10-950 Olsztyn

lub sktada¢ do kancelarii Izby Administracji Skarbowej w Olsztynie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Olsztynie, e-mail:
ias.olsztyn@mf.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod.olsztyn@mf.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: -

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru



kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego lub data wynikajaca
z datownika Izby).

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostana poinformowani o terminie, miejscu oraz
metodach i technikach postepowania selekcyjnego.

Metody i techniki naboru:

I etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, pod katem spetnienia przez kandydatow
wymagan niezbednych,

IT etap: Pisemny test wiedzy,

I1I etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Cv i list motywacyjny powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie sktadane oswiadczenia
powinny by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Kandydat wybrany do zatrudnienia na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia

w Izbie Administracji Skarbowej w Olsztynie obowiazany bedzie do zlozenia oswiadczenia wynikajacego z art.
4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pelniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 1393).

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej, ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.warminsko-mazurskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-olsztynie/ogloszenia/nabor/wzory-
oswiadczen

W przypadku przedstawienia wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zataczy¢ ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 3.000 zt

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 525 42 16, e-mail: izk.IAS.370000@mf.gov.pl

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej
o Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy
z tymi organami (dot. kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(152).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(152).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-dot-kandydatow-urodzonych-przed-1-sierpnia-1972-r(152).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-dot-kandydatow-urodzonych-przed-1-sierpnia-1972-r(152).pdf

