Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 58545 z dnia 11 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

grudnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: sekretariatu
w Dziale Wsparcia w Urzedzie Skarbowym Poznan - Nowe Miasto

Poznan Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu
ul. Dolna Wilda 80 A
Urzad Skarbowy Poznan - Nowe Miasto 61-501 Poznan

ul. Chlapowskiego 17/18,
60-965 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* Praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

* Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* budynek pieciopietrowy,

* winda umozliwia wjazd na IV pietro

* w budynku jedna toaleta przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych

* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym,

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

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcow oraz spraw powierzonych przez
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej

¢ Prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz dystrybucja informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznief do podejmowania czynnosci w imieniu
Naczelnika Urzedu oraz spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu w zakresie realizacji zadan okreslonych w art. 28
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e Znajomosc¢ przepiséw prawa podatkowego
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Wyksztalcenie wyzsze o profilu administracyjnym lub ekonomicznym

* Przeszkolenie z obstugi programu komputerowego BIBLIOTEKA AKT, SZD

* Dokladnos$¢ i systematycznosé

* Umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji)
* Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku

» Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres

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 wspoéltpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r., poz. 423), dotyczy wyltacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.,

*» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalaczonych
dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
* Kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci kandydata

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 grudnia 2019 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Poznaniu

ul. Dolna Wilda 80A

61-501 Poznan

z dopiskiem , oferta pracy Urzad Skarbowy Poznan - Nowe Miasto SWW”

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).

Administrator danych i kontakt do niego: 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).

Kontakt do inspektora ochrony danych: nr tel. 61 858 6173 lub adres e-mail: iod.poznan@mf.gov.pl.



Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, zawarcie umowy o
prace oraz archiwizacja dokumentow.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

2. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o odbiorcach danych: tylko podmioty uprawnione, w uzasadnionych przypadkach, na podstawie
przepiséw prawa lub umowy.

Okres przechowywania danych:

- w przypadku naboru: czas niezbedny do jego przeprowadzenia (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru innego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

- w przypadku zawarcia umowy o prace: okres zatrudnienia a nastepnie czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji.

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (imie
/ imiona, nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania

do zatrudnienia do stuzby cywilnej, dane kontaktowe) jest dobrowolne, lecz niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

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 niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3515,66 zt brutto (wg mnoznika 1,834 kwoty bazowej dla
czlonkow korpusu stuzby cywilnej).

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z ustawa

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje
publiczne.

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

Oferty nadsytane po terminie nie beda rozpatrywane.

CV / zyciorys i list motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone biezaca data oraz zawierac¢ oryginalny podpis
kandydata.

CV / zyciorys powinno zawiera¢ nastepujace informacje: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (miejscowos¢), dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia oraz kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym w ogtoszeniu
stanowisku pracy,

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej

w Poznaniu, ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.wielkopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej - w- poznaniu/ogtoszenia/nabory/wzory-
oswiadczen

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o terminach poszczegélnych etapdw naboru
z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych w ofercie. Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP
KPRM i BIP IAS Poznan.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 61 87 30 426, 61 85 86 190.



