Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 39233 z dnia 06 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 @
grudnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
w Referacie Sekretariat w Urzedzie Skarbowym w Ostrowie Wlkp.

Ostrow Wielkopolski Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
ul. Dolna Wilda 80 A
Urzad Skarbowy w Ostrowie Wielkopolskim 61-501 Poznan

ul. Chlapowskiego 45
63-400 Ostrow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

- praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

- praca wykonywanie przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- w budynku znajduje sie winda,

- praca na wysokosci do 3 m,

- praca z dokumentacja archiwalna

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

narzedzia pracy : komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon

ZAKRES ZADAN

e Znajomos¢ Zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji
skarbowej (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 3 marca 2017 r., poz. 43)

e Znajomos$¢ Zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach
celno-skarbowych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 3 marca 2017 r., poz. 44)

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Komunikatywnos¢

e Samodzielno$é

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz Pakietu Office

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie w pracy z dokumentacjg archiwalna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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 (wzér Dz. U. z 2017 r., poz. 423), dotyczy wylacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.,
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: 11 grudnia 2018 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80 A

61-501 Poznan

z dopiskiem: Oferta pracy SWS- US Ostrow WIkp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 udzial w naborze.

1.

=W

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu, ul.
Dolna Wilda 80 A, 61-501 Poznan (nr tel. 61 858-61-00, adres: e-mail:kancelaria.ias.poznan@mf.gov.pl).

. WIAS w Poznaniu wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac¢ sie pod

numerem telefonu: 61 858 6173 lub adresem e-mail: iod.poznan@mf.gov.pl.

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

Informacja o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie prawa.

. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska).

. Podstawa przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej

Administracji Skarbowej oraz stosownych przepiséw wykonawczych.

. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia naboru, w ktérym

bierze Pani/Pan udziat. Dane dotyczace adresu e-mail i numeru telefonu beda wykorzystane do przekazania
Pani/Panu informacji dotyczacej naboru.



8. Udostepnione dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

9. Dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie
danych w procesie naboru, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego kandydata w naborze do korpusu stuzby cywilne;j.

10. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepis ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

12. Udostepnione dane nie beda podlegaly profilowaniu.

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3016,88 zt brutto (wg mnoznika 1,61 kwoty bazowej dla
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej).

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego, lub data wynikajaca z datownika urzedu.

Oferty nadsytane po terminie nie beda rozpatrywane.

Koniecznos$¢ opatrzenia wlasnym podpisem cv, list motywacyjnego oraz wymaganych oswiadczen. Prosimy o
skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji Skarbowej
w Poznaniu, ktére sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.wielkopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-poznaniu/ogloszenia/nabory/wzory-oswiad
czen

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminach poszczegdlnych
etapow naboru. Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM

i BIP IAS Poznan.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 59 55 101

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



