Izba Administracji Skarbowej we Wroctawiu
53-333 Wroctaw ul. Powstaricéw Slaskich 24, 26

Ogtoszenie nr 161051 / 23.02.2026

Starszy referent/Starsza referentka

Do spraw: wsparcia w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia w Urzedzie Skarbowym w Jaworze

#administracja publiczna #skarbowosc

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Urzad Skarbowy w

5 marca

naboér w toku

Jaworze, ul.
Gagarina 5

2026 r. 6805,59 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
Prowadzi obstuge kancelaryjng urzedu w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw

Prowadzi sprawy powierzone przez DIAS w celu zapewnienia prawidtowej obstugi urzedu

Prowadzi sekretariat NUS oraz jego zastepcéw w celu zapewnienia prawidtowej obstugi NUS
e Rozpatruje przekazane do zatatwienia skargi na pracownikéw w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji zadan

Koordynuje zadania z zakresu informacji publicznej w celu udzielenia rzetelnej informacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w pracy biurowej

o Umiejetnos¢ obstugi aplikacji i urzadzen biurowych

e Umiejetnosc redagowania pism

e Komunikatywnos¢

e Podstawowa znajomos¢ zasad organizacji Krajowej Administracji Skarbowej

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej

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)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne
¢ Doswiadczenie zawodowe do 0,5 roku w administracji publicznej

o Umiejetnos¢ obstugi systeméw informatycznych funkcjonujacych w resorcie finanséw wymaganych na danym stanowisku

Co oferujemy

e Wynagrodzenie zasadnicze brutto w kwocie 6.805,59 zt (przy mnozniku kwoty bazowej 2,394) oraz dodatek za
udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia)

e Zatrudnienie na umowe o prace (bez okresu prébnego), pierwsza umowa na 12 miesiecy, kolejna na czas nieokreslony
e ,Trzynaste” wynagrodzenie

e Nagrody jubileuszowe

e Pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, karty sportowe, niskooprocentowane pozyczki)
e Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

e 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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

e Praca jednozmianowa wykonywana w porze dziennej

e Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

e Stanowisko pracy: typowe stanowisko biurowe wyposazone w komputer z monitorem oraz inne urzgdzenia biurowe
e Biezacy kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

e Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych. (Tylko do I pietra wjezdza winda)

e Brak windy powyzej | pietra , brak podjazdu, praca na Il i lll pietrze, sala obstugi na parterze

e Pomieszczenie socjalne na | pietrze

Dodatkowe informacje

e APLIKUJ PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY (APLIKU)J ELETRONICZNIE). WYMAGANE
OSWIADCZENIA ZNAJDUJA SIE W FORMULARZU ZGLOSZENIA, A JESLI ZOSTANIESZ WYBRANY/WYBRANA
DO ZATRUDNIENIA TO PODPISANE DOKUMENTY DOSTARCZYSZ PRZED ZATRUDNIENIEM.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia. W przypadku sktadania
oferty w formie papierowej oswiadczenia podpisz odrecznie.

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany/zakwalifikowana do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym e-mailowo (lub



telefonicznie - jesli nie podate$/podatas adresu e-mail). Prosimy o systematyczne sprawdzanie skrzynek
mailowych.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates/nadatas lub dostarczytes/dostarczytas po terminie.

e W swojej ofercie podaj: miejsce zamieszkania i dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu) oraz numer
ogtoszenia.

¢ Udokumentuj doswiadczenie zawodowe niezbedne/dodatkowe kopiami dokumentéw potwierdzajacymi
jednoznacznie jego dtugosc i rodzaj. Do dokumentéw takich naleza m.in. kopie Swiadectw pracy dotyczace
zakonczonych okreséw zatrudnienia; zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu; referencje; zaswiadczenia wydane
przez zleceniodawce, potwierdzajgce czas trwania umowy i charakter wykonywanych zadan (czynnosci);
zaswiadczenia o odbyciu stazu/praktyki, ze wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan. Wymagane jest
zlozenie kompletnych dokumentéw obejmujacych wszystkie strony, facznie z podpisami oséb je
wystawiajacych. W przypadku ztozenia niekompletnych dokumentéw, oferta zostanie uznana za
niespetniajaca wymogow formalnych.

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

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

e Zapoznaj sie z wewnetrzng procedurg naboru w Izbie Administracji Skarbowej we Wroctawiu, ktéra jest dostepna na
stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej we Wroctawiu https://www.gov.pl/web/ias-wroclaw/jak-rekrutujemy

e Wzory o$wiadczen oraz klauzule informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o prace w stuzbie cywilnej znajdziesz
pod adresem: https://www.gov.pl/web/ias-wroclaw/wzory-dokumentow-do-pobrania

¢ Kandydat/kandydatka wskazany/wskazana do zatrudnienia podlega ograniczeniom w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne.

e Jesli zostaniesz wybrany/wybrana do zatrudnienia na dane stanowisko pracy, przed podjeciem zatrudnienia w Izbie
Administracji Skarbowej we Wroctawiu obowigzany/obowigzana bedziesz do ztozenia oswiadczen wynikajacych z:

- art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce
funkcje publiczne,

- art. 10 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdédw (o$wiadczenie lustracyjne dla oséb urodzonych przed 1
sierpnia 1972 r.).

e W Izbie Administracji Skarbowej we Wroctawiu obowigzuje procedura dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych. Procedura dostepna jest pod linkiem:
https://www.gov.pl/web/ias-wroclaw/sygnalista-procedura-wewnetrzna

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabodr czesciowo zdalny

e Test wiedzy on-line (wymagane podanie adresu e-mail)
e Rozmowa kwalifikacyjna (stacjonarnie)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatas/tes, nie petnitas/tes stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytas/bytes wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z

dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdw (nie dotyczy kandydatek/kandydatdéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej)

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 dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 5 marca 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebiD=12927e1815784a08b7731021e624
6b17

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161051" na adres: Izba Administracji
Skarbowej we Wroctawiu

53-333 Wroctaw, ul. Powstancéw Slaskich 24, 26 (poczta lub osobiscie: kancelaria - parter, pok. 5)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 76 871-72-03 (sprawy dot. zadan na stanowisku),
71 365-26-95 (sprawy organizacyjne i formalne)

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/us-jawor/struktura-organizacyjna

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.03.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACY|NA I1ZBY ADMINISTRAC]I SKARBOWE] WE WROCLAWIU DLA KANDYDATOW DO StUZBY CYWILNE]

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej we Wroctawiu z siedzibg ul. Powstancéw Sl. 24,26, 53-333 Wroctaw.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.wroclaw@mf.gov.pl.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych:

Podstawg przetwarzania wymaganych danych sg przepisy prawa takie jak: Kodeks pracy, ustawa o stuzbie cywilnej oraz
ustawa o Krajowej Administracji Skarbowej (art. 6 ust. 1 lit. c RODO i art. 10 RODO), natomiast inne dane beda przetwarzane
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Informacja o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa (imie, nazwisko, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazanie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
zakresie.



Jezeli dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. dotyczace stanu
zdrowia), konieczna bedzie pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Informacje o odbiorcach danych:
Dane osobowe moga zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom
przetwarzajacym tj. dostawcom ustug i rozwigzan technicznych/organizacyjnych, dostawcom ustug IT w zakresie procesu

rekrutacji.

Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;j.

7. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor izby ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji.

8. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

Maja Panhstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

d) usuniecia danych osobowych: zadanie realizacji tych praw jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji,

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

9. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz nie bedg
profilowane.

Wzory oswiadczen

e Wzory oswiadczen i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej - od 27.06.2023 roku



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-i-klauzula-informacyjna-dla-kandydatow-do-pracy-w-subie-cywilnej-od-27062023-roku(159).pdf

