Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
35-959 Rzeszow ul. Geodetow 1

Ogtoszenie nr 157546 / 27.10.2025

Samodzielny Referent

Do spraw: prowadzenia archiwum zaktadowego w Referacie Archiwum w Izbie Administracji Skarbowej w
Rzeszowie

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

38-400 Krosno ul.

koniec naboru Puzaka 18 (budynek 6 listopada Nie mniej niz

PUCS) 2025r. 7167,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przygotowuje i przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Painstwowego oraz wytgcza ze zbioréw archiwalnych
dokumentacje niearchiwalng, ktérej okres przechowywania uptynat i wystepuje do Archiwum Pahstwowego o zgode na jej
brakowanie

e Wspdtpracuje z komérkami organizacyjnymi izby w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji przekazywanej
do archiwum zaktadowego

e Wdraza i koordynuje w zakresie wasciwosci komérki stosowanie jednolitych standardéw w komérkach organizacyjnych
podlegtych urzeddéw

e Przejmuje, przechowuje i zabezpiecza przejeta dokumentacje oraz prowadzi ewidencje zasobu archiwalnego
e Wspétpracuje przy realizacji zadah z innymi organami
e Udostepnia ze zbioru archiwalnego dokumenty osobom upowaznionym oraz sporzgdza kserokopie dokumentéw

e Przeprowadza, na polecenie dyrektora izby, kwerendy archiwalne oraz na polecenie dyrektora lub na wniosek dyrektora
Archiwum Panstwowego skontrum przechowywanej dokumentacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w obszarze archiwum

e Znajomos¢ przepiséw: ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej; o stuzbie cywilnej; o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach; rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb
administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej

e Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia




o Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce
e Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

e Umiejetnosci interpersonalne: grzecznos¢ i uprzejmos¢; tatwosé komunikacji, tj. umiejetnos¢ przekazywania informacji w
sposob jasny, precyzyjny i zwiezty oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Niepetnienie stuzby zawodowej, niewykonywanie pracy w organach bezpieczefstwa panstwa wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, z pdzn. zm.) ani niewspétpracowanie ze wskazanymi
organami bezpieczenstwa panstwa,

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

Co oferujemy

e stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: nie mniej niz 7167,00 zt brutto

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

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

e nagrody jubileuszowe

e ruchomy czas pracy

e pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, doptate do biletéw na imprezy kulturalne i
sportowe, pozyczki pracownicze

e mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie
e mozliwos¢ przystgpienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca o charakterze administracyjno - biurowym. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej
- praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe. Stanowisko pracy zlokalizowane w
pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez $wiatto naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy
z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzgdzenia biurowe.

e Lokalizacja w jednym 3-kondygnacyjnym budynku biurowym. Wejscie do budynku nieprzystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, brak toalety przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych. Ze wzgledu na brak dZzwigu osobowego, w
budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych problemy z
samodzielnym poruszaniem sie po ciggach komunikacyjnych.




Dodatkowe informacje

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

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

e Zyciorys (CV) i list motywacyjny podpisz wtasnorecznie, czytelnie - w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona
jako niespetniajaca wymogéw formalnych.

¢ Oswiadczenia podpisz wtasnorecznie, czytelnie i zwrd¢ uwage, aby ich tres¢ byta identyczna z trescig w ogtoszeniu -
w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajgca wymogdéw formalnych. Skorzystaj ze wzoréw do
pobrania dostepnych ponizej lub na stronie www.podkarpackie.kas.gov.pl.

o Jesli w ogtoszeniu wystepuje wymag niezbedny w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy, to w
przygotowanej przez Ciebie ofercie powiniene$ w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugos¢ i rodzaj wymaganego
doswiadczenia/stazu pracy, poprzez dotaczenie kopii np.: $wiadectw pracy dotyczacych zakonczonych okreséw
zatrudnienia; zaswiadczen o trwajgcych stosunkach pracy; zaswiadczeh wydanych przez dajacego zlecenie,
potwierdzajgcych czas trwania umowy i charakter wykonywanych zadan (czynnosci); zaswiadczen o odbyciu stazu;
sprawozdan ze stazu, ze wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan; zaswiadczen o przebiegu praktyk, ze
wskazaniem terminu odbywania praktyk; zaswiadczeh o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w
czasie odbywania praktyki, wydanych przez podmiot przyjmujacy na praktyke.

o W ofercie podaj numer ogtoszenia, nazwe komdrki organizacyjnej oraz stanowisko na ktére aplikujesz.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub telefonicznie.

e Zachecamy do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg naboru w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie, ktéra
jest dostepna na stronie internetowej www.podkarpackie.kas.gov.pl.

e Dodatkowe informacje mozesz uzyskac pod nr tel. (17) 85 03 633.

e Zwrd¢ uwage, ze cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegaja ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z ustawaq z dnia 21 sierpnia 1997 r. o0 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 Rzeszowie obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania
zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych z dnia 17 wrzes$nia 2024 r. (dalej Procedura). Mozesz
dokona¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 3 Procedury, w sposéb opisany w § 6
ust. 1 Procedury, o ktérym dowiedziates sie w zwigzku z procesem rekrutacji. Procedura dostepna jest pod linkiem:
https://shorturl.at/puSs5

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, w szczegdlnosci pod katem spetnienia przez
kandydatéw wymagan niezbednych,

Il etap: Pisemny test wiedzy,

Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna (zastrzegamy mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych - online).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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



https://www.podkarpackie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-rzeszowie/wiadomosci/aktualnosci/-/asset_publisher/3Q3r/content/komunikat-dyrektora-izby-administracji-skarbowej-w-rzeszowie-dot-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-izby-administracji-skarbowej-w-rzeszowie?redirect=https%3A%2F%2Fwww.podkarpackie.kas.gov.pl%2Fizba-administracji-skarbowej-w-rzeszowie%2Fwiadomosci%2Faktualnosci%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_3Q3r%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_3Q3r_

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego I-go stopnia

Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 6 listopada 2025

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://aplikuj.hrappka.pl/oferta/samodzielny-referent-w-Referacie-Archiwum-w-1AS-w-Rzeszowie---miejsce-pra
cy-Krosno/164396

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157546" na adres: lzba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
ul. Geodetéw 1

35-959 Rzeszéw

Oferte mozesz zlozy¢:

- w siedzibie Izby pod wskazanym wyzej adresem,

- za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej,

- droga elektroniczna z wykorzystaniem platformy ePUAP lub za posrednictwem formularza elektronicznego
systemu HRappka.

Przestanie oferty na adres e-mail nie stanowi skutecznego ztozenia oferty

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.11.2025
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
KLAUZULA INFORMACYJNA IAS W RZESZOWIE DLA KANDYDATOW DO PRACY W StUZBIE 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).

1.  Administrator danych i kontakt do niego:

informujemy, ze administratorem Panhstwa danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie z
siedzibg przy ul. Geodetéw 1, 35-959 Rzeszéw. Kontakt z administratorem danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
ias.rzeszow@mf.gov.pl lub poczta tradycyjna kierowang na powyzszy adres.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych:

informujemy, ze mozecie sie Pafnstwo kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng na adres e-mail: iod.rzeszow@mf.gov.pl.

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

4. Informacje o odbiorcach danych:




informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogga by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Administrator danych ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji.

6. Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy Administratora danych, podany
powyzej;

5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych(ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

7.  Podstawa prawna przetwarzania danych:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2) art. 221 Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawy
z dnia 14 lipcal983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
8. Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawie o stuzbie cywilnej 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. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w kazdym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

9. Inneinformacje:

Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie dotyczgce pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami (dot.
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-dot-kandydatow-urodzonych-przed-1-sierpnia-1972-r(155).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami-dot-kandydatow-urodzonych-przed-1-sierpnia-1972-r(155).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(155).pdf

