Skarbowa

OGLOSZENIE O NABORZE
BIP KPRM NR 44679

Dyrektor 1zby Administracji Skarbowej w Opolu poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko
referent w Wielosobowym Stanowisku ds. Wspracia w Urzedzie Skarbowym w Brzegu

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zastepstwo nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Urzad:

Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19

45-057 Opole

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Skarbowy w Brzegu

ul. Sktadowa 2

49-300 Brzeg

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzgedu Skarbowego oraz jego Zastgpcy w celu wspracia
biezacej pracy Naczelnika oraz Zastepcy Naczelnika Urzedu,

o Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzegdu w celu ewidencjonowania korespodencji oraz
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow,

e Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora lIzby Administracji Skarbowej w celu
zapewnienia prawidtowej obstugi Naczelnika Urzedu oraz usprawnienie procesOw zwigzanych
Z zarzadzaniem,

e Prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznych procedur postgpowania i innych dokumentoéw
o charakterze organizacyjnym w celu zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan
wynikajacych z procedur,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu
Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu.



Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca biurowa o charakterze administracyjno-biurowym,

e zagrozenie korupcja,

o ciagla obstuga podatnikow,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

e stanowisko wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe

e oS$wietlenie sztuczne i naturalne,

¢ budynek dwupietrowy z podjazdem dla 0s6b niepetnosprawnych,

e bariery architektoniczne dla 0sob niepetnosprawnych - brak wind i toalet przystosowanych dla
niepetosprawnych,

e brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane,

pozostale wymagania niezbedne:
e 7znajomos¢ przepiséw : ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej, ustawy o stuzbie cywilnej,
e umiegjetnos¢ obstlugi pakietu Microsoft Office lub Open Office

dodatkowe
o wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub inne uzupelnione studiami
podyplomowymi z tego zakresu,
e poswiadczenie bezpieczenstwa,
o komunikatywnos$¢,
o rzetelnosé, doktadnosé,
e odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
e dobra organizacya pracy,
e umiegjetnosc wspolpracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys/CV i list motywacyjny,

e oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby
w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoélpracy z tymi organami, ktdrego wzér stanowi
zatacznik nr 13 do Instrukcji w sprawie okreSlenia zasad i trybu naboru kandydatow do pracy
w stuzbie cywilnej oraz postgpowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej zamieszczonej
na stronie www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce ,,Ogloszenia” — Nabor — Wewnetrzne procedury
naboru.

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji,
e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,


http://www.opolskie.kas.gov.pl/

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Inne dokumenty i oSwiadczenia:

kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu W przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatow,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

Termin skladania dokumentéw:
22 marca 2019 roku

Miejsce skladania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19

45-057 Opole

lub sktada¢ w Sekretariacie V pietro

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z warto$ciowania stanowiska pracy: 3 086,27 zt.;

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;
Oferty sktadane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (0 zachowaniu terminu
decyduje data nadania oferty w placowce pocztowej operatora publicznego lub data zlozenia
w kancelarii 1zby Administracji Skarbowej w Opolu);

Kandydaci spehiajacych niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu
postgpowania selekcyjnego beda powiadomieni telefonicznie badz za posrednictwem poczty
e-mail,

W przypadku przystania ofert przez Internet, nalezy opatrzy¢ je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub przesta¢ jako ,,Pismo ogodlne do podmiotu publicznego” platformy ePUAP
opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

Wymagane wzory os$wiadczen dostgpne na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu
www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce ,,Ogloszenia
Koniecznos¢ opatrzenia wlasnorecznym podpisem zyciorysu/CV, listu motywacyjnego i
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— Nabor — Wzory oswiadczen;

wymagalnych os$wiadczen, wskazanie w liscie motywacyjnym: stanowiska, komorki, jednostki
organizacyjnej oraz numeru BIP KPRM, ktorej aplikacja dotyczy;

Nabor odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do
pracy w shuzbie cywilnej oraz postgpowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie
Administracji Skarbowej w Opolu, wprowadzonej zarzadzeniem nr 5/2019 Dyrektora lzby
Administracji Skarbowej w Opolu z dnia 21 stycznia 2019 r., dostgpnej na stronie Izby
Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce ,,Ogloszenia” — Nabor —
Wewnetrzne procedury naboru,



http://www.opolskie.kas.gov.pl/
http://www.opolskie.kas.gov.pl/

e Do skladania ofert zachgcamy réwniez osoby niepetlnosprawne, ktoére spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

e W ciggu 30 dni od dnia publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ ztozone
dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

o Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 4005201 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku pracy), 77 4403216 (sprawy organizacyjne i formalne) Ilub adres e-mail:
ias.opole@mf.gov.pl

KLAUZULA INFORMACYJINA 1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W OPOLU
DLA KANDYDATOW DO PRACY

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia
25maja 2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaly okreslone ponizej prawa zwigzane
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Izb¢ Administracji Skarbowej w Opolu
(dalej: IAS w Opolu).

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor IAS w Opolu z siedzibg przy ul.
Ozimskiej 19, 45-057 Opole, tel. (77) 454 00 67, e-mail: sekretariat.ias.opole@mf.gov.pl.

2. W IAS w Opolu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac
sie drogg elektroniczng pod adresem e-mail iod.opole@mf.gov.pl lub telefonicznie pod numerem
(77) 440 32 77.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe, beda przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy, ustawy o
shuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych.
Udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr
telefonu) zawartych w zlozonych przez Pania/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem
rekrutacji.

5. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udziat.

6. Dane osobowe, o ktorych mowa w nminiejszej zgodzie, nie bedg podlegaly udostepnieniu.
Odbiorcami danych bedq tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

7. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bedg usuwane po uplywie 3

miesigcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze do korpusu stuzby cywilnej. W
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przypadku wycofania przez Pania/Pana zgody na ich przetwarzanie, IAS w Opolu zaprzestaje ich
przetwarzania odpowiednio wczesniej. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na
podstawie odrgbnej zgody do celow przysztych rekrutacji na to samo stanowisko lub inne
stanowiska w IAS w Opolu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od administratora: dostegpu do swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych a takze cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Opolu Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10.Dane pozyskane w procesie rekrutacji nie beda podlegaty profilowaniu przez IAS w Opolu.

Z upowaznienia Dyrektora

Izby Administracji Skarbowej w Opolu
Zastepca Dyrektora

Agnieszka Dornfeld - Kmak



