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

Ogtoszenie nr 161205 / 02.03.2026

Referent/Referentka

Do spraw: obstugi biezacej i przetwarzania danych w Referacie Obstugi Bezposredniej

#administracja publiczna #finanse publiczne #instytucje finansowe #praca #skarbowosc

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Urzad Skarbowy w
Jaworznie ul.

12 marca
2026 r. 6740,21 zt brutto

naboér w toku

Grunwaldzka 274

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje podatnikdw i ptatnikéw oraz udziela informacji podatkowych w celu wsparcia ich w wypetnianiu obowigzkéw
podatkowych

Przygotowuje zaswiadczenia i udziela odpowiedzi na zapytania innych instytucji w celu urzedowego poswiadczenia stanu
faktycznego

Prowadzi sprawy zwigzane z kasami rejestrujgcymi w celu prawidtowej rejestracji w systemie oraz stwierdzenia
zasadnosci korzystania z ulgi z tytutu zakupu tych kas

Przyjmuje i ewidencjonuje deklaracje, wnioski i informacje sktadane przez podatnikéw oraz prowadzi czynnosci
sprawdzajgce w celu weryfikacji prawidtowosci realizowania obowigzkéw podatkowych

Wprowadza i przetwarza dane z deklaracji podatkowych i innych dokumentéw w systemach informatycznych w celu
stworzenia kompletnej i aktualnej bazy danych oraz zapewnienia pozostatym komérkom organizacyjnym urzedu dostepu
do informacji, do ktdérych sktadania zobowigzani s podatnicy, ptatnicy i inkasenci

Potwierdza profile zaufane ePUAP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowe;j

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy, realizacji obowigzkéw pod presja czasu
Skrupulatnos¢, dociekliwos$¢ oraz wnikliwos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan

Umiejetnos¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i pismie

Dobra komunikacja z klientem zewnetrznym/wewnetrznym

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wnioskowania

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



Umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych

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 organéw bezpieczehstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw ani niewspdtpracowanie ze wskazanymi organami bezpieczehstwa panstwa

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

Co oferujemy

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

Ruchomy czas pracy z mozliwoscig rozpoczynania pracy miedzy 6:30 a 8:30, przy czym zastosowanie ruchomego
rozktadu czasu pracy nie moze zaktécac prawidtowego funkcjonowania komérki organizacyjnej

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

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

Nagrody jubileuszowe

Nagrody o charakterze uznaniowym

Mozliwos¢ uzyskania dodatku stuzby cywilnej z tytutu posiadanego stopnia stuzbowego dla urzednikéw stuzby cywilnej
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 o stuzbie cywilnej

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy

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

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

Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i uczestnictwa w szkoleniach

Prace w przyjaznej atmosferze oraz dogodna lokalizacje miejsc pracy poprzez blisko$¢ gtéwnych weztéw
komunikacyjnych

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 miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy w Urzedzie Skarbowym w Bedzinie:

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

wiecej
informacji: https://www.slaskie.kas.gov.pl/web/bip-2401/urzad-skarbowy-w-jaworznie/zalatwianie-spraw/deklaracja-doste
pnosci



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw)

Zagrozenie korupcja

Obstuga klientéw zewnetrznych

Dodatkowe informacje

W przypadku aplikacji sktadanych w formie papierowej, wymagane oswiadczenia ztéz w oryginale, podpisz odrecznie i
wstaw date ich sporzadzenia.

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami
(dotyczy wytacznie 0séb urodzonych przed 01.08.1972 r.) zgodnie z art. 144 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r.
o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947, z p6zn. zm.) - tre$¢ oswiadczenia powinna by¢ zgodna z
zafgczonym wzorem stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r.
(poz. 423) - jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenie dotacz w formie
zeskanowanego dokumentu.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Dtugo$¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi wynikac jednoznacznie z przedstawionych dokumentéw

tj.: kopia Swiadectwa pracy dotyczaca zakonczonych okreséw zatrudnienia, zaswiadczenie o trwajgcym zatrudnieniu
od pracodawcy z podaniem stanowiska pracy oraz okresem zatrudnienia, referencje z podaniem stanowiska oraz
okresem zatrudnienia, zaswiadczenie wydawane przez zleceniodawce, potwierdzajgce czas trwania umowy i
charakter wykonywanych zadan (czynnosci); zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki ze wskazaniem terminu i
zakresu wykonywanych zadan.

Umowy o prace/umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie
zawodowe/staz pracy.

Wymagane jest ztozenie kompletnych dokumentéw obejmujgcych wszystkie strony, tgcznie z podpisami oséb je
wystawiajacych. W przypadku ztozenia niekompletnych dokumentéw, oferta zostanie uznana za niespetniajaca
wymogi formalne.

Oferty kandydatek/kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po uptywie 6 miesiecy od momentu
zaaplikowania na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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

Nalezy przestac tylko te dokumenty, ktére sa wymagane w ogtoszeniu.
Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Lista kandydatek/kandydatéw spetniajacych 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).

Wzory oswiadczeh oraz klauzule informacyjna znajdziesz pod adresem:
https://www.slaskie.kas.gov.pl/izba administracji-skarbowej-w-katowicach/ogloszenia/nabor/oferty-pracy

Zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci przez osoby petnigce funkcje
publiczne Cztonkowie 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 dziatalnoscia
lub by¢ przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci; by¢ cztonkiem zarzadu, rady

nadzorczej lub komisji rewizyjnej spétek prawa handlowego lub likwidatorem takiej spétki, a takze petnomocnikiem



wspdlnika, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i niektérych
uprawnieniach pracownikéw (Dz.U. z 2022 r. poz. 318); by¢ syndykiem lub zastepcg syndyka w postepowaniu
upadtosciowym lub nadzorca lub zarzadcg w postepowaniu restrukturyzacyjnym; by¢ zatrudnionym ani tez
wykonywac innych zaje¢ w spétkach prawa handlowego, ktére mogtyby wywota¢ podejrzenie o ich stronniczos¢ lub
interesownos¢; by¢ cztonkiem zarzadu, rady nadzorczej lub komisji rewizyjnej spétdzielni, z wyjatkiem rady
nadzorczej spétdzielni mieszkaniowej; by¢ cztonkiem zarzadu fundacji prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza;posiadac
w spotkach prawa handlowego wiecej niz 10% akcji lub udziaty przedstawiajgce wiecej niz 10% kapitatu

zaktadowego - w kazdej z tych spétek.

Przed podpisaniem umowy, osoba wskazana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do podpisania
stosownego oswiadczenia.

e W Izbie Administracji Skarbowej w Katowicach obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych - zgodnie z ustawg z
dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw.

e Osoby ktdre beda uczestniczyty w rozmowie kwalifikacyjnej, otrzymajg wiadomos¢ e-mail z linkiem do dobrowolnej,
anonimowej ankiety. Ankieta zawiera pytania dotyczace przebiegu rekrutacji i stuzy do badania poziomu satysfakg;ji
tego procesu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

® Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktada¢ z trzech etapéw: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych, testu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji(on-line, z przestaniem linku do testu na
adres e-mail) oraz rozmowy kwalifikacyjnej

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

* Naboér moze by¢ prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
wytgcznie 0séb urodzonych przed 01.08.1972r.)

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: 12 marca 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=a034b37efc9747e585f9798c4a40c
all

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161205" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Katowicach

ul. Damrota 25

40-022 Katowice

nabor SOB _US Jaworzno DM

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (32) 207-64-85

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.slaskie.kas.gov.pl/web/bip-2401/izba-administracji-skarbowej-w-katowicach



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.03.2026
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 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b 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), dalej zwane RODO informuje, ze:

Administrator

Administratorem Pani/a danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Izba Administracji Skarbowej w
Katowicach z siedziba przy ul. Damrota 25, 40-022 Katowice, adres e-mail: kancelaria.ias.katowice@mf.gov.pl, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Katowicach.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pan/i kontaktowac elektronicznie na adres e-mail:
iod.katowice@mf.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Cel i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) w
zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. art.221 Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej
Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych. Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pani/a zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Informacja o odbiorcach danych

Pani/a dane osobowe mogga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Katowicach zawart umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych z:

- eRecruiter Solutions sp. z 0.0. w celu elektronicznego aplikowania przez kandydatki/kandydatéw oraz przeprowadzania
rekrutacji online,

- Testportal sp. z 0.0. w celu korzystania z narzedzi do testowania kandydatek/kandydatéw,

- Centrum Informatyki Resortu Finanséw z siedziba w Radomiu na swiadczenia ustug informatycznych dla uzytkowanych w
Izbie Administracji Skarbowej w Katowicach systeméw teleinformatycznych.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Pani/a dane osobowe zostang usuniete po uptywie 6 miesiecy od momentu zaaplikowania na wolne stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej.

Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza
Przystuguje Pani/u prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,



- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- usuniecia danych osobowych,
- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panig/a danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie przez Panig/a innych danych jest dobrowolne.

Profilowanie

Pani/a dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaty profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e oswiadczenie_o_braku_wspolpracy IAS

e nabor_oswiadczenia

e nabor_oswiadczenie _szczegolna_ kategoria_danych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/oswiadczenieobrakuwspolpracyias(147).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/naboroswiadczenia(147).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/naboroswiadczenieszczegolnakategoriadanych(147).pdf

