Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 51383 z dnia 24 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

sierpnia
2019

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wieloosobowym Stanowisku Sekretariatu (SWS) w Urzedzie Skarbowym w Kotobrzegu.

Kotlobrzeg Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul. Franklina Roosevelta 1,2
Urzad Skarbowy w Kolobrzegu 70-525 Szczecin

ul. Armii Krajowej 2
78-100 Kolobrzeg

WARUNKI PRACY

- Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe
- Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

- Oswietlenie sztuczne i naturalne

- Kontakt z klientem zewnetrznym

- Stanowisko pracy na parterze i drugim pietrze budynku

- Winda

- Podjazd dla oséb niepetlnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e Obstuga administracyjno-kancelaryjna Urzedu
¢ Organizacja obiegu inforamacji i dokumentacji w Urzedzie
e Prowadzenie sekretariatu kierownictwa Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: sSrednie

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornosé na stres
Komunikatywnos¢



e Asertywnos¢

¢ Brak wspolpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi 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 dokumentéw (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e W naborze moga uczestniczy¢ obywatele Polski oraz osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego

¢ 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 pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o braku wspoélpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi 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 dokumentéw (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Oswiadczenie kandydata w zakresie wykorzystania wizerunku w celach rekrutacyjnych

¢ Oswiadczenie w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie
ul Franklina Roosevelta 1,2
70-525 Szczecin (lub osobiscie w kancelarii, pok. 28)
Prosimy o skladanie ofert z dopiskiem
»Nabor zewnetrzny na zastepstwo, Urzad Skarbowy w Kolobrzegu - SWS” oraz wskazanie numeru
ogloszenia.

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).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w oparciu o



przepisy prawa pracy lub stuzby. Niepodanie danych moze spowodowac brak Pani/Pana udzialu w procesie
rekrutacji.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, adres: ul.
Roosevelta 1,2, 70 - 525 Szczecin, tel. (91) 48 03 602, e-mail: sekretariat-dyrektora@zp.mofnet.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: mozliwy jest pod adresem: iod.szczecin@mf.gov.pl , ewentualnie
telefonem (91) 48 03 755.

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

Informacje o odbiorcach danych: Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie. Pana/Pani dane osobowe nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowej.

Okres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Dokumentacja z naboru jest przechowywana przez okres wynikajacy z prawa wewnetrznego ADO - Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA).

Uprawnienia: prawo Zzadania 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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221
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. ¢
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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie 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 religijne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zgodnie z ustawa z 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 1393, ze zm.), pracownik stuzby cywilnej nie moze:

- takze zarzadzac taka dziatalnoscig lub by¢ przedstawicielem czy pelnomocnikiem w prowadzeniu takiej
dziatalnosci, nie dotyczy to dziatalnosci wytworczej w rolnictwie w zakresie produkgcji roslinnej i zwierzecej, w
formie i zakresie gospodarstwa rodzinnego, a takze petnienia funkcji cztonka zarzadu na podstawie umowy o
swiadczenie ustug zarzadzania;

- posiada¢ w spotkach prawa handlowego wiecej niz 10% akgcji lub udziaty przedstawiajace wiecej niz 10%
kapitatu zaktadowego - w kazdej z tych spotek;

- by¢ czlonkiem zarzadow, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spdtek prawa handlowego;

- by¢ zatrudniony lub wykonywac¢ innych zaje¢ w spétkach prawa handlowego, ktére moglyby wywotaé
podejrzenie o ich stronniczos¢ lub interesownosc;

- by¢ czlonkami zarzadéw, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spdtdzielni, z wyjatkiem rad nadzorczych
spotdzielni mieszkaniowych,

- by¢ cztonkiem zarzaddéw fundacji prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku wynosi 3481,16 zt brutto.
Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.



Oferty otrzymane po terminie lub niespeiniajace wymagan nie beda rozpatrywane.

CV, list motywacyjny oraz wszelkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Oswiadczenia musza
by¢ zgodne z obowigzujacymi wzorami zamieszczonymi na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w
Szczecinie w zakladce: Ogloszenia - Nabor - Wzory
oswiadczen(http://www.zachodniopomorskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-wszczecinie/ogloszenia/n
abor/wzory-oswiadczen).

W przypadku zlozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu/wzorach, oferta
zostanie uznana, jako niespeiniajaca wymogéw formalnych.

W zwiazku z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODO) o$wiadczenia dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
przyjmowana sa wyltacznie na wzorach publikowanych na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w
Szczecinie (link powyzej).

Stosownie do postanowien art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych -
CV nie powinno zawiera¢ fotografii przedstawiajacej wizerunek kandydata, chyba, ze przedmiotowe CV jest
opatrzone zgoda na wykorzystanie wizerunku w celach rekrutacyjnych.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Lista os6b zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru wraz z terminami ich realizacji zostanie
opublikowana na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie - w zakltadce Wyniki naboréw.
Powiadamianie kandydatow bedzie nastepowalo poprzez strone internetowa

Wynik naboru zostanie opublikowany na stronie BIP Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie oraz w
Biuletynie KPRM.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91-48-03-436.

WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

o Oswiadczenie dotyczace pracy/stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa.

¢ Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzani danych osobowych/ wykorzystanie wizerunku.

e Oswiadczenie kandydata w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracysuby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa(156).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-zgody-na-przetwarzani-danych-osobowych-wykorzystanie-wizerunku(156).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-w-zakresie-prowadzenia-dziaalnoci-gospodarczej(156).pdf

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



