Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 33970 z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ®
wrzesnia
2018

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: funduszu socjalnego i czasu pracy
w Czwartym Dziale Kadr i Szkolen w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu

Poznan Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80 A
61-501 Poznan

WARUNKI PRACY

* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa,

- praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw, skaner, telefon),
- o$wietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca jednozmianowa w porze dzienne;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- nowoczesny budynek wielokondygnacyjny klasy A przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych: winda,
toaleta, miejsce parkingowe, obiekt posiada dostosowane podjazdy dla 0s6b na woézkach inwalidzkich przy
wejsciu do budynku. W gmachu korytarze sa pozbawione progéw, umozliwiaja swobodne poruszanie sie po
nich osobom na woézkach inwalidzkich,

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw socjalnych, w tym opracowywanie corocznego preleminarza wydatkéw z ZFSS,
wspolpraca w tym zakresie z komorka ds. rachunkowosci oraz organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi
przy Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu;

Wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej, przygotowywanie skierowan pracownikow i
funkcjonariuszy na wstepne, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie, sprawdzanie faktur za
profilaktyke zdrowotna pracownikéw i funkcjonariuszy pod katem ich poprawnosci i zgodnos$ci z zawarta
umowa oraz wystawionymi skierowaniami, sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem srodkéw
finansowych przeznaczonych na profilaktyke zdrowotna,

Sprawdzenie i kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym polecen wyjazdéw stuzbowych oraz rejestracja
wydatkow zwigzanych z poleceniami wyjazddw stuzbowych w systemie Szafin.

Nadzorowanie prawidlowos¢ dziatania aplikacji do obstugi wnioskéw urlopowych,

Koordynowanie spraw z zakresu ZFSS we wszystkich jednostkach sktadowych Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu,

Wystawianie legitymacji stuzbowych pracownikom oraz funkcjonariuszom.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze kadrowym

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przepiséw w zakresie systemu ubezpieczen spolecznych oraz
przepiséw wykonawczych,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

asertywnosé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze kadrowym, w administracji publicznej.
znajomo$¢ programéw komputerowych: Word, Excel,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

0 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 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci kandydata

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 wrzesnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80 A,

61-501 Poznan

z dopiskiem , oferta pracy -stanowisko ds. funduszu socjalnego - IZK5”.

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 oséb 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.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu, ul. Dolna Wilda 80 A, 61-501 Poznan (nr tel. 61 858-61-00, adres
e-mail:ias@wp.mofnet.gov.pl).

2. W IAS 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.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
4. Informacja o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu

ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Podstawa przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej
Administracji Skarbowej oraz stosownych przepiséw wykonawczych.

7. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia naboru, w ktérym
bierze Pani/Pan udzial. 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 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 zgodno$¢ 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 podlegaty profilowaniu.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace w celu zastepstwa nieobecnego pracownika.

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.
Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3016,88 zt brutto (wg mnoznika 1,61 kwoty bazowej dla
czlonkow 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 wtasnym podpisem cv, listu motywacyjnego oraz wymaganych oswiadczen
Prosimy o skorzystanie ze wzoréow 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 spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminach poszczegdlnych
etapdw naboru. Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM

i BIP IAS Poznan.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 8586123

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



