Izba Administracji Skarbowej w Opolu
45-331 Opole ul. ptk Witolda Pileckiego 2

Ogtoszenie nr 168198 / 22.09.2026

referent/referentka

w Dziale Kadr i Administracji Personalnej w Izbie Administracji Skarbowej w Opolu

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

IAS ul. ptk Witolda 27 wrzeénia

nabor w toku Pileckiego 2 45-331 2026 r. 6740,21 zt brutto

Opole

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi akta osobowe i teczki pracownikéw/ funkcjonariuszy; Gromadzi dokumentacje niezbedna do ustalenia
uprawnien emerytalnych; Gromadzi dokumentacje niezbedng do potwierdzenia uprawnieh do awansu na wyzszy stopien;
Rejestruje, aktualizuje i administruje danymi pracownikéw/ funkcjonariuszy w systemach kadrowo-ptacowych; Wystawia
zaswiadczenia i legitymacje stuzbowe; Wystawia delegacje; Wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu; Sporzagdza umowy o
wykorzystanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych; Przekazuje pracownikom/funkcjonariuszom dokumenty
wymagane do sformalizowania zmian w poziomie wynagrodzenia/uposazenia i potwierdzajgce przyznanie
premii/nagrody;

Ustala wymiar pracy i stuzby oraz urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, tacierzyniskich, wychowawczych; Nadzoruje
i przekazuje do komdrki ptacowej informacje dotyczace wyptat naleznych swiadczen urlopowych, chorobowych i
zdrowotnych oraz nadgodzin;

Przyjmuje wnioski (i inne dokumenty) pracownikéw/ funkcjonariuszy o przyznanie swiadczeh z Funduszu; Ustala
uprawnienia pracownikéw/ funkcjonariuszy do korzystania z poszczegélnych swiadczen Funduszu;

Uczestniczy w wypracowaniu Regulaminu ZFSS; Monitoruje wykorzystanie $rodkéw z ZFSS;

Przygotowuje dla pracownikéw/ funkcjonariuszy informacje, analizy i dokumenty niezbedne w danej sytuacji do
zatatwienia spraw socjalnych;

Organizuje wydarzenia zwigzane z dziatalnoscig sportowa i kulturalng dla pracownikdw/ funkcjonariuszy;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

znajomos¢ stosownych do stanowiska przepiséw prawa materialnego i proceduralnego, w tym prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o KAS,

umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office lub Open Office,

o$wiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa
panstwa lub wspdtpracy z tymi organami, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 13 do Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i
trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowe;j
zamieszczonej na stronie www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” - Nabér - Wewnetrzne procedury naboru.

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie branzowe lub wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub inne uzupetnione studiami
podyplomowymi w tym zakresie,

Doswiadczenie zawodowe Co nhajmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnych zadan,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy z rozlegtymi bazami danych,

umiejetnos¢ organizacji wydarzen / spotkan,

umiejetnos¢ komunikacji,

umiejetnos¢ pracy na stosowanych w jednostce narzedziach informatycznych wspierajacych obszar pracy,
kreatywnos¢,

asertywnos$¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Co oferujemy

ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy godz. 6:00-8:00),

dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia),
zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa,

»trzynaste" wynagrodzenie,

nagrody jubileuszowe,

pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci),

mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego.

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno - biurowa,
zagrozenie korupcja,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obstuga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
stanowisko wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzgdzenia biurowe,
oswietlenie sztuczne i naturalne,

brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy,

budynek trzypietrowy wyposazony w winde,

toalety dla oséb niepetnosprawnych znajduja sie na kazdym pietrze,

do budynku wchodzi sie wprost z chodnika,

dla 0s6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich dostepne sg wszystkie pomieszczenia
i kondygnacje budynku

brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i
gtuchoniemym.

Szczegoétowe informacje dotyczace miejsca wykonywania pracy dostepne jest na stronie internetowej:

Informacja dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo - Dostepnos¢ - Izba Administracji Skarbowej w Opolu (kas.gov.pl)

Dodatkowe informacje

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie,
o Przedlij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy w ogtoszeniu,

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego,

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

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

® Postepowanie rekrutacyjne moze sie sktadac z trzech etapéw: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych, testu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Weryfikacja formalna i

analiza ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sa etapami obligatoryjnymi.
o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub telefonicznie,
e ZACHECAMY DO APLIKOWANIA ZA POSREDNICTWEM FORMULARZA ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU

eRecruiter (przycisk - APLIKUJ ELEKTRONICZNIE) WOWCZAS WYMAGANE OSWIADCZENIA ZAWARTE SA W
FORMULARZU ZGLOSZENIA, OSOBA WYBRANA DO ZATRUDNIENIA DOSTARCZY PODPISANE DOKUMENTY

PRZED ZATRUDNIENIEM.
o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

e |stnieje mozliwos¢ zgtoszenia specjalnych potrzeb zwigzanych z procesem rekrutacji dla oséb z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci za posrednictwem dedykowanego formularza,

o Jezeli sktadasz oferte poczta tradycyjna, wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny i oswiadczenia podpisz
wilasnorecznie oraz dotacz kopie dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie. Wymagane wzory
oswiadczen dostepne sa na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce
»Ogtoszenia” " - Nabdér -» Wzory oswiadczen;



https://www.opolskie.kas.gov.pl/web/bip-1601/izba-administracji-skarbowej-w-opolu/zalatwianie-spraw/dostepnosc

W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazana w ogtoszeniu, oferta moze zostac
uznana jako niespetniajgca wymogow formalnych (oswiadczenia znajdujace sie na CV musza byc¢ opatrzone
odrecznym podpisem).

o Oferty kandydatek/kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od daty zatrudnienia
wybranego w naborze kandydata,

e Kandydat wskazany do zatrudnienia podlega ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

¢ Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
informujemy, ze w Izbie Administracji Skarbowej w Opolu obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa postepowania z nimi oraz ochrony sygnalistéw. Procedura dostepna jest w siedzibie Izby
Administracji Skarbowej
w Opolu przy ul. Witolda Pileckiego 2.

¢ Naboér odbywa sie zgodnie z Instrukcjg w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie
cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji Skarbowej w Opolu,
wprowadzonej zarzadzeniem nr 21/2022 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu z dnia 7 lutego 2022 r.,
dostepnej na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” - Naboér
- Wewnetrzne procedury naboru

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e Oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspétpracy z tymi organami, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 13 do Instrukcji w sprawie okres$lenia zasad i
trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej
zamieszczonej na stronie www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” - Nabér - Wewnetrzne procedury naboru.

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,

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

Aplikuj do: 27 wrzesnia 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a2e869b70dff42cd945760be32549
3e3

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168198" na adres: Izba Administracji
Skarbowej w Opolu

ul. ptk. Witolda Pileckiego 2

45-331 Opole

Adres do doreczen elektronicznych( ADE):
AE:PL-40144-66242-BATDT-17

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 4403233




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.09.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA 1ZBY ADMINISTRAC)I SKARBOWE)] W OPOLU
DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn.zm.), dalej RODO, informujemy
0 zasadach przetwarzania Pahstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

Administrator danych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Izba Administracji Skarbowej w Opolu siedzibg przy ul. ptk Witolda
Pileckiego 2, 45-331 Opole, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej w Opolu.

Z administratorem danych mozna sie skontaktowac:
pisemnie na adres siedziby,
pod adresem do doreczen elektronicznych(ADE): AE:PL-40144-66242-BATDT-17,
za posrednictwem poczty elektronicznej: ias.opole@mf.gov.pl,

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac kierujgc korespondencje na adres
siedziby administratora lub e-mail: iod.opole@mf.gov.pl.

Cel przetwarzania i podstawa prawna

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b - ¢
RODO) w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy

tj. art. 22! §1 Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen
wykonawczych. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym 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 sg szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pahstwa zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Informacja o odbiorcach danych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane jedynie uprawnionym podmiotom do ich otrzymania, na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa. Odrebng kategorie odbiorcéw stanowig podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie
Administratora,

w szczegdlnosci eRecruiter Solutions sp. z 0.0., z ktérym zawarto umowe powierzenia przetwarzania danych, w celu
elektronicznego aplikowania przez kandydatki/kandydatéw oraz przeprowadzania rekrutacji online.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywac Panstwa dane osobowe przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Panstwa
dane osobowe zostang usuniete po uptywie
3 miesiecy od momentu zatrudnienia kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na




ktére Panstwo aplikowaliscie.

Przystugujace prawa

Maja Panstwo prawo do:
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawienia) swoich danych, jesli sa btedne lub nieaktualne,
ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, ze przetwarzanie Panstwa
danych osobowych narusza obowigzujace przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepiséw prawa jest obowigzkowe, natomiast w
pozostatym zakresie dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji oraz profilowanie

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie beda podlegaty profilowaniu.




