Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 61408 z dnia 26 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

= @QO@® °

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: czynnosci analitycznych i sprawdzajacych
w Drugim Dziale Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych w Urzedzie Skarbowym Krakéw-Stare
Miasto

Krakow Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
ul. Wislna 7
Urzad Skarbowy Krakow-Stare Miasto 31-007 Krakow

ul. Grodzka 65
31-001 Krakow

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa, siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji,

- obstuga klienta zewnetrznego,

- praca zwiazana z obstluga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, wymagajaca koncentracji, doktadnosci,

- obstuga innych urzadzen biurowych,

- na stanowisku wystepuje o$wietlenie sztuczne, sufitowe gérne oraz naturalne dzienne - okna,
- w budynku znajduje sie winda oraz toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

e Pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego, w tym o wydatkach
i wartosci mienia zgromadzonego przez podatnika.

¢ Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

¢ Ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e Tatwos¢ komunikacji, konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania
informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.

e Znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na oferowanym stanowisku.

¢ Niepekienie stuzby zawodowej ani niewykonywanie pracy w organach bezpieczefistwa pafstwa
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach



organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentoéw (t.j. Dz.U. z 2019 poz.430,
z p6zn. zm) ani niewspotpracowanie ze wskazanymi organami bezpieczenstwa panstwa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub z zakresu organizacji i zarzadzania
doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy biurowej

umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji)
umiejetnos¢ redagowania pism

przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych do wykonywania zadan na danym stanowiku
pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych 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 (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 430, z pézn. zm.) lub
wspolpracy z tymi organami - obowiazek zlozenia oswiadczenia dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1
sierpnia 1972 r. Wz6r o$wiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423 lub jest do pobrania na stronie internetowe;:
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie w zakladce Ogtoszenia - Nabor
- Wzory o$wiadczen

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych w zakresie umiejetnosci obstugi
aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych
do wykonywania zadan na danym stanowiku pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 marca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Krakowie, ul. Wislna 7, 31-007 Krakdéw, pok. 005, z dopiskiem na kopercie
Urzad Skarbowy Krakéw-Stare Miasto nr ogtoszenia 61408 (koperta powinna by¢ zamknieta) lub w formie
elektronicznej przez platforme ePUAP, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z
ustawa o podpisie elektronicznym) lub podpisane potwierdzonym Profilem Zaufanym i przestane na adres
skrytki: /9ew9t75coj/mabory (w tytule Pisma nalezy zamiesci¢ nr ogloszenia).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku 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, z p6zn. 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 Krakéw (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 zostal 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 w zakresie wskazanym w art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2019 r. poz. 1040 z péZn.zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w
sprawie o$wiadczenia dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (Dz. U. z 2017 r. poz. 423) przetwarzane beda w celu realizacji procesu naboru (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO), natomiast inne dane beda przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie (bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem).

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda
na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
4. Przekazane przez Pania/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 Pania/Pan danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne w celu
przeprowadzenia procesu naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
7. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak réwniez nie beda podlegaly
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Dziennik podawczy przyjmuje wylacznie oferty sktadane w zamknietych kopertach z oznaczeniem nazwy
urzedu oraz numeru ogtoszenia. Numer ogloszenia nalezy réwniez poda¢ w ofercie.

2. Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, w tym niekompletne lub wystane po terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis i aktualng date. Wzory oswiadczen
dostepne sa na stronie internetowej Izby



http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie

4. Spehienie wymagania w zakresie dlugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw
cywilnoprawnych lub wolontariatu /stazy/ praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa
dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego.

5. W zaleznosci od ilosci kandydatéw mozliwe do zastosowania sa nastepujace metody selekcji: analiza
merytoryczna ofert, test wiedzy i kompetencji, sprawdzian praktyczny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

6. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne beda zawiadamiani o dacie kolejnych etapéw postepowania
selekcyjnego poprzez kontakt okreslony w ofercie.

7. Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3500 zt.

8. Zlozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty beda niszczone po zakoniczeniu naboru, z
uwzglednieniem art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej.

9. Do skladania dokumentdw zapraszamy osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

10. Czlonkowie 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.

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

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w Wydziale Kadr, Spraw Pracowniczych i Socjalnych- tel. 12 25-57-372

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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 cywilnej.



