Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
40-022 Katowice ul. Damrota 25

Ogtoszenie nr 120401 / 10.05.2023

Referent
Do spraw: operator Service Desk SISC w Wydziale Service Desk SISC (SDSISC)

#administracja publiczna #skarbowosc

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Cieszyn, ul. Rady
Narodowej Ks. 4972,32 zt brutto

koniec naboru
Cieszynskiego 11

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ rejestruje i obstuguje zgtoszenia telefoniczne w zakresie ustug zleconych do obstugi, od uzytkownikéw Systemu
Informacyjnego Skarbowo-Celnego, w celu ich realizacji

e analizuje, weryfikuje i rozwigzuje zgtoszenia oraz udziela konsultacji uzytkownikom w celu zapewnienia obstugi
e przekazuje nierozwigzane zgtoszenia do kolejnych linii wsparcia w celu ich realizacji
e informuje uzytkownikdw o stanie realizacji zgtoszenia w celu zapewnienia profesjonalnej ich obstugi

e monitoruje postepy prac nad zgtoszeniami w celu zapewnienia prawidtowego i sprawnego przebiegu ich realizacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: $rednie lub srednie branzowe

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowej

o Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy, realizacji obowigzkéw pod presjg czasu
e Otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty

o Umiejetnos¢ pracy w zespole: wspétpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg oraz informacjami

e Zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu

¢ Nastawienie na state podnoszenie kompetencji zawodowych oraz otwarto$¢ do zdobywania i uzupetniania wiedzy i
umiejetnosci

o Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych i urzadzenh biurowych wykorzystywanych na stanowisku
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)

e jezyk roboczy Unii Europejskiej - poziom komunikatywny

Co oferujemy

e Stabilng prace w jednostkach administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Ruchomy czas pracy z mozliwoscia rozpoczecia pracy miedzy 7:00 a 7:30

¢ Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka’)

¢ Nagrody jubileuszowe

e Pakiet socjalny m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na preferowanych
warunkach, dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowg Administracje Skarbowg
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i uczestnictwa w szkoleniach

e Praca w przyjaznej atmosferze oraz dogodna lokalizacja miejsca pracy poprzez bliskos¢ gtéwnych weztow
komunikacyjnych

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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%.

Informacje o dostepnosci w IAS Katowice:

https://www.slaskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-katowicach/zalatwianie-spraw/dostepnosc

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy znajduje sie w dwupietrowym budynku bez windy, brak podjazdéw oraz toalet dostosowanych do
potrzeb oséb niepetnosprawnych

¢ budynek i stanowisko pracy nie jest przystosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchych oraz nie jest przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowg

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

e praca administracyjno-biurowa
e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie
e uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw)

¢ nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) - ustuga wsparcia realizowana na stanowisku swiadczona jest catodobowo
365/7/24, w zwigzku z tym praca moze by¢ Swiadczona w trybie zmianowym - moze wystepowac¢ praca w godzinach
nocnych, w $wieta, niedziele i inne wolne dni. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniany w trakcie okresu rozliczeniowego
- zastepstwa oraz zlecane nadgodziny wynikajgce z potrzeby zapewnienia wsparcia w trybie catodobowym, mozliwe
rozktady czasu pracy:

W systemie podstawowym - rozktad i wymiar czasu pracy obejmujacy nieprzerwanie osiem godzin na dobe w dni robocze
miedzy godzinami 7.00 a 18.00 tj.:

Cyklicznie co drugi tydzien od godz. 7.00 do 15.00,
Cyklicznie co drugi tydzieh od godz. 08.00 do 16.00,
Cyklicznie jeden tydzien raz na kwartat od godz. 10.00 do 18.00.

w systemie réwnowaznym - zmianowy rozktad czasu pracy w godzinach od 07:00 do 19:00 oraz od 19:00 do 07:00 w
trybie 24/7/365

o telefoniczna obstuga kilentéw zewnetrznych

Dodatkowe informacje

W przypadku aplikacji sktadanych w formie papierowej, o$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich
sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 6 miesigcach od daty aplikacji
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia
(dotyczy aplikacji w formie papierowej)

e Diugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi wynikad jednoznacznie z przedstawionych dokumentéw
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca

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

e Lista kandydatek/kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne wraz z informacjg o terminie, miejscu i godzinie
prowadzonego naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie
Izby(https://www.slaskie.kas.gov.pl/izba administracji-skarbowej-w-katowicach/ogloszenia/nabor/oferty-pracy) oraz
wywieszona w miejscu ogdinie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa)

e Czionkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni w Krajowej Administracji Skarbowej nie moga prowadzi¢ dziatalnosci
gospodarczej na wtasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadzac taka dziatalnoscig lub by¢
przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktadac z trzech etapéw: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych, testu i rozmowy kwalifikacyjnej

* Nabor moze by¢ prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie




o Test wiedzy, umiejetnosci i kompetencji obejmuje wybrane zagadnienia praktyczne zwigzane ze stanowiskiem pracy,
a takze bada stopien dopasowania kandydata do kultury organizacyjnej Izby, w tym réwniez zagadnienia z zakresu
organizacji i funkcjonowania Administracji Publicznej w tym Krajowej Administracji Skarbowej, cztonkostwa w Unii
Europejskiej oraz aktualnych zagadnien spoteczno-gospodarczych

ZACHECAMY DO SKtADANIA APLIKAC)I W FORMIE ELEKTRONICZNE)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Jesli urodzites/as sie przed przez 01.08.1972 r. - oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspétpracy z tymi organami

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

Aplikuj do: 21 maja 2023

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=22176d72fd434daeafb77d7b39cca
985

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 120401" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Katowicach

ul. Damrota 25

40-022 Katowice

z dopiskiem ,nabor - referent SDSISC - IP”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (32) 207-65-10

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.05.2023
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
Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0séb 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) informuje, iz:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Katowicach (dalej: IAS w
Katowicach) z siedziba w Katowicach przy ul. Damrota 25, 40-022 Katowice (nr telefonu
+ 48 32 207 60 00, adres e-mail: kancelaria.ias.katowice@mf.gov.pl

e Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.katowice@mf.gov.pl




Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1

lit. a - Pani/Pana dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych zawartych w
ztozonych przez Pania/Pana dokumentach

Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Panig/Pana zgody, beda przetwarzane na podstawie przepiséw m. in.
Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzeh wykonawczych
Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bedzie
brat/a udziat

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: Ministerstwo Finanséw, Szef Krajowej Administracji Skarbowej,
organy wymiaru sprawiedliwosci oraz inne podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) lub do momentu ewentualnego
wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Katowicach Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu
Ochrony Danych Osobowych: /UODO/SkrytkaESP

Udostepnione dane nie beda podlegaty profilowaniu




