Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
31-007 Krakdw ul. Wislna 7

Ogtoszenie nr 153066 / 23.06.2025

Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjnej urzedu celno-skarbowego w Referacie Wsparcia i Obstugi Kancelaryjnej w
Matopolskim Urzedzie Celno-Skarbowym w Krakowie

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

MUCS w Krakowie
koniec naboru ul. H.Pachonskiego 302;zzerwca Nie mniej niz
3A RlE 6590,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi obstuge kancelaryjng urzedu

e organizuje obieg informacji i dokumentacji w urzedzie

e prowadzi wymagane ewidencje i rejestry

e prowadzi sekretariat

e sporzadza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie realizowanych zadan

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ przepisow prawa , w tym: Ustawa z 16.11.2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej, Regulamin
Organizacyjny Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Krakowie

¢ Niepetnienie stuzby zawodowej ani niewykonywanie pracy w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 2141) ani niewspdtpracowanie ze wskazanymi organami
bezpieczenstwa panstwa

e Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i
zwiezty




e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych do wykonywania zadah na danym stanowiku pracy

Co oferujemy

stabilna praca na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszniu stanowisku nie mniej niz 6590,00 zt. brutto,

dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagordzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

nagrody jubileuszowe,

e ruchomy czas pracy,

pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze,
e mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie oraz skorzystania z pakietéw opieki medycznej,

dofinansowanie do zakupdéw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

e otwartg i przyjazna atmosfere w pracy.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Informacja dla 0séb z niepetnosprawnosciami:
Opis dostepnosci wejscia do budynku i przechodzenia przez obszary kontroli

Budynek: ul. Henryka Pachonskiego 3 A, 31- 223 Krakow
Otoczenie i dojazd do urzedu
Budynek Urzedu usytuowany jest przy ul. Henryka Pachonskiego 3A w Krakowie, znajduje sie w dzielnicy Pradnik Biaty.

Jak dojecha¢ do urzedu
Do Urzedu mozna dojechac:

wtasnym $rodkiem transportu - w poblizu Urzedu znajduja sie ogélinodostepne miejsca parkingowe przygotowane przez
stuzby miejskie. Na terenie Urzedu zostato wytyczone i oznaczone jedno miejsce postojowe dla 0séb niepetnosprawnych.
Na terenie siedziby Urzedu, w poblizu wejscia gtéwnego do budynku znajduje sie stojak na rowery.

komunikacjg miejska - w odlegtosci 500 metréw od wejscia do budynku usytuowany jest przystanek autobusowy , Wyki
2", na ktérym zatrzymuja sie linie nr 120, 144, 220, 240, 290, 420, 904. W poblizu Urzedu znajduje sie réwniez
przystanek ,Pachonskiego P+R" do ktérego docieraja linie tramwajowe nr 18, 50, 69.

Wejscia do budynku

Droga od bramy Urzedu do wejscia gtdwnego nie posiada barier architektonicznych. Wejscie usytuowane w srodkowe;j




czesci budynku, wyposazone w szklane drzwi, bez automatycznego otwierania. Po prawej stronie drzwi gtéwnych
zamontowany domofon umozliwiajacy osobom ze szczegdlnymi potrzebami kontakt z pracownikiem ochrony.

Korytarze, schody i windy

Dotarcie na wyzsze kondygnacje budynku umozliwia winda. Posiada ona system informacji gtosowej oraz wypukte opisy
przyciskéw. Przemieszczenie sie na inne pietra mozliwie jest réwniez schodami. Po obu stronach klatki schodowej
zamontowane zostaty porecze. W budynku korytarze majg szerokos¢ 160 cm. Podtoga jest antyposlizgowa, a wejscia do
poszczegdinych pokoi nie majg progéw.

Sala obstugi

W urzedzie nie ma typowej sali obstugi. Na parterze budynku, poprawej stronie od wejscia znajduje sie stanowisko, na
ktérym mozna ztozy¢ pismo lub inny dokument. Mozna poinformowa¢ dyzurujgcego tam pracownika, o swoim przybyciu,
podajac dane pracownika lub funkcjonariusza Urzedu z ktérym wczesniej umdwiono wizyte. Parter posiada obszerny hol z
miejscami siedzacymi, na ktérym klient w wygodny sposéb moze oczekiwaé na przyjscie urzednika.

Toalety
Na kazdej kondygnacji naszego budynku znajduje sie toaleta dla 0séb ze szczegblnymi potrzebami.

Wstep z psem asystujacym
Do budynku i jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

Ewakuacja
W budynku procedury uwzgledniajg ewakuacje 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Informacja dla oséb niestyszacych lub stabo styszacych

Korzystanie z pomocy osoby przybranej

Jesli jeste$ osoba uprawniona tj. osobg doswiadczajgca trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie, masz prawo
do skorzystania z pomocy osoby przybranej w kontaktach z nami. Osoba przybrang jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat i
zostata wybrana przez osobe uprawniong w celu utatwienia porozumienia z osobg uprawniong i udzielenia jej pomocy

w zafatwieniu spraw m.in. w organach administracji publicznej.

Korzystanie z pomocy ttumacza PJM, SJM i SKOGN
Jezeli jeste$ osoba niepetnosprawna w rozumieniu ustawy, po przedstawieniu orzeczenia potwierdzajacego
niepetnosprawnosc:

masz prawo zgtosi¢ chec skorzystania ze Swiadczenia ustugi ttumacza PJM, SJM i SKOGN jesli chcesz skorzystaé z ustug
Urzedu; ustuga ttumacza jest bezpfatna,

musisz to zrobi¢ co najmniej na 3 dni robocze przed wizyta w naszej jednostce,

wskaz preferowang przez Ciebie metode komunikowania sie z nami,

wskaz sprawe z ktdrg chcesz przyjs¢ do naszego urzedu oraztermin, kiedy ttumacz powinien Ci poméc w komunikacji z
nami podczas jej zatatwiania.

Zgtoszenie w tej sprawie mozesz wnies¢:

pisemnie na adres: Naczelnik Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Krakowie, , ul. H. Pachonskiego 3A, 31-223
Krakdw,

na elektroniczng skrytke ePUAP: 80kjvy6b8lI,

w siedzibie urzedu,

z konta osoby fizycznej na e-Urzedzie skarbowym przy uzyciu pisma ogélnego.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa, siedzgca, wymagajaca wymuszonej pozycji,
- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca koncentracji i doktadnosci,
- na stanowisku wystepuje oswietlenie sztuczne, sufitowe gdrne oraz naturalne dzienne - okna,

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




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym. Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie
przejs$¢ do dalszego etapu.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wymagane o$wiadczenia zaznacz w formularzu rekrutacyjnym.

W przypadku aplikacji sktadanych w formie papierowej, wymagane oswiadczenia ztéz w oryginale, podpisz odrecznie
i wstaw date ich sporzadzenia(wzory o$wiadczen znajdujg sie na koncu ogtoszenia) oraz sg dostepne na stronie
internetowej Izby http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym, na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Dziennik podawczy przyjmuje wytgcznie oferty sktadane w zamknietych kopertach z oznaczeniem nazwy urzedu oraz
numeru ogtoszenia. Numer ogtoszenia nalezy réwniez podac w ofercie.

o Oferty, ktére nie spetniajg wymogéw formalnych, w tym niekompletne lub wystane po terminie - nie bedg
rozpatrywane.

e Dtugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi wynika¢ jednoznacznie z przedstawionych dokumentéw (np.
Swiadectwo pracy, zaswiadczenie od pracodawcy z podaniem stanowiska i okresu zatrudnienia). Umowy o prace,
umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego.

e Ztozone dokumenty nie beda odsytane. Po zakohczeniu naboru zostang zniszczone uwzglednieniem art. 33 ustawy o
stuzbie cywilnej.

o Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegajg ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

e Oferta dostepna jest m.in. na stronie internetowe;j
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie, na tablicy ogtoszen w siedzibie Izby
Administracji Skarbowej w Krakowie ul. Wislna 7.

o W Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych:
https://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie/ogloszenia/nabor/wewnetrzne-procedury
-naborow.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody i techniki naboru okresla instrukcja zamieszczona na stronie BIP Izby Admnistracji Skarbowej w Krakowie
(https://www.malopolskie.kas.gov.pl/) w zaktadce wewnetrzne procedury nabordéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
CV w jezyku polskim

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefnstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 2141) lub wspdtpracy z tymi organami - obowigzek ztozenia o$wiadczenia
dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wz6r oswiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423 lub jest do
pobrania na stronie internetowej: http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie w zaktadce
Ogtoszenia - Nabér - Wzory oswiadczeh

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych




e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 30 czerwca 2025

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=e98747a27fc5447894b8900880109
2d1

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153066" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Krakowie al. Krasinskiego 11 b, 31-111 Krakéw

Przestanie oferty na adres e-mail nie stanowi skutecznego ztozenia oferty.
Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja.ias.krakow@mf.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze
zm.) (dalej: RODO), informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach naboru jest Izba Administracji Skarbowej w Krakowie z
siedziba przy ul. Wislnej 7, 31-007 Krakdw (tel.: 12 25 57 347, e-mail: ias.krakow@mf.gov.pl), jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Krakowie.

2. W Izbie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod numerem telefonu: 12 25 57
353 lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod.krakow@mf.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
zwigzku z art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.), art. 4 ustawy z 21 listopada
2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2021 poz. 1233 ze zm.), art. 144 ustawy z 16 listopada 2016r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. 2021 poz. 422 ze zm.)

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit a
RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO) na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie
(bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem).

4. Przekazane przez Panig/Pana dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres trzech miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;




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

6. Podanie przez Panig/Pan danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne w celu
przeprowadzenia procesu naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

7. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak réwniez nie beda podlegaty
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

