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

Ogtoszenie nr 70361 / 24.11.2020

Referent

Do spraw: obstugi bezposredniej w Referacie Obstugi Bezposredniej

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Urzad Skarbowy w -
Olkuszu uI.y 8 grudnia Nie mniej niz

koniec naboru
Budowlanych 2 2020r. 3800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje i ewidencjonuje sktadane deklaracje podatkowe, wnioski, informacje i inne dokumenty, w tym w postaci
elektronicznej

e wprowadza do systemu informatycznego dane szczegdtowe z deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw

o tworzy rejestry przypiséw i odpiséw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Grzecznosc i uprzejmosé
e Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadanh na oferowanym stanowisku pracy

¢ Niepetnienie stuzby zawodowej ani niewykonywanie pracy w organach bezpieczehstwa pahstwa 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. 306) ani niewspdtpracowanie ze wskazanymi organami
bezpieczenstwa panstwa

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub zakresu organizacji i zarzadzania

Doswiadczenie zawodowe w administracji lub pracy biurowe;j

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa, siedzgca, wymagajaca wymuszonej pozycji,
- obstuga klienta zewnetrznego,

- praca zwigzana z obstuga 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,
- budynek nieprzystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia,

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

Dodatkowe informacje

1. W zaleznosci od ilosci kandydatéw mozliwe do zastosowania sg nastepujace metody selekcji: analiza merytoryczna
ofert, test wiedzy i kompetencji, sprawdzian praktyczny oraz rozmowa kwalifikacyjna. Dopuszcza sie
przeprowadzenie zdalnie testu wiedzy i kompetencji, w tym celu niezbedne bedzie przekazanie w danych do kontaktu
swojego e-maila. W zaleznosci od stopnia zagrozenia z powodu szerzenia sie wirusa SARS-CoV-2 moze zaistnie¢
koniecznos¢ przeprowadzenia zdalnie catego postepowania selekcyjnego. 2. Dziennik podawczy przyjmuje wytgcznie
oferty sktadane w zamknietych kopertach z oznaczeniem nazwy urzedu oraz numeru ogtoszenia. Numer ogtoszenia
nalezy réwniez podac w ofercie. 3. Oferty, ktére nie spetniajg wymogéw formalnych, w tym niekompletne lub wystane
po terminie nie beda rozpatrywane. 4. Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny zawieraé oryginalny podpis i
aktualng date. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej Izby
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie 5. Spetnienie wymagania w zakresie
dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowaé kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi
zamkniety okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen
potwierdzajgcych $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu /stazy/ praktyk). Umowy o
prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego. 6.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda zawiadamiani o dacie kolejnych etapéw postepowania selekcyjnego
poprzez kontakt okreslony w ofercie. 7. Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3700 zt. 8.
Ponadto pracownikom oferujemy: ¢ dodatek za wystuge lat ( powyzej 5-ciu lat od 5% do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy), nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, ¢ bogaty i ré6znorodny pakiet socjalny ( np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci,
niskooprocentowane pozyczki, karta Multisport, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach), ¢ ruchomy czas pracy (
mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 6:45 a 8:15) , ¢ dofinansowanie do zakupu okularéw do pracy przy
obstudze monitora ekranowego, * mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej. 9. Ztozone dokumenty
nie beda odsytane, dokumenty beda niszczone po zakohczeniu naboru, z uwzglednieniem art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej. 10. Do skfadania dokumentéw zapraszamy osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy). 11. Cztonkowie korpusu stuzby
cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997
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r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce 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 25-57-382

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa 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. 306) lub wspédtpracy z tymi organami - obowigzek ztozenia o$wiadczenia
dotyczy oséb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r. Wz6r o$wiadczenia - Dz. U. z 2017 r. poz. 423 lub jest do
pobrania na stronie internetowej: http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie w zaktadce
Ogtoszenia - Nabér - Wzory oswiadczeh

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych adekwatnych do wykonywania zadah
na oferowanym stanowisku pracy

Aplikuj do: 8 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70361" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Krakowie, ul. Wislna 7, 31-007 Krakéw, pok. 005, z dopiskiem na kopercie Urzad Skarbowy w
Olkuszu - nr ogtoszenia 70361 (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/nabory (w tytule Pisma nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia).

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

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




z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO), informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach naboru jest Izba Administracji Skarbowej w Krakowie z
siedzibg 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 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 w zakresie wskazanym w art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. Uz 2020 .,
poz. 1320) oraz Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie oswiadczenia dotyczgcego
pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspédtpracy 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 zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (bez wptywu na zgodnos¢ 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¢ odwotana w dowolnym czasie.
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.




