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

Ogtoszenie nr 74608 / 17.02.2021

Starszy Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu i obstugi kancelaryjnej w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

: US w Lubaczowie ul. . oL
koniec naboru Nie mniej niz

Sobieskiego 6 3270,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Prowadzi sekretariat naczelnika urzedu oraz jego zastepcéw

e Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu naczelnika urzedu, z
wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci innej komorki organizacyjnej

e Prowadzi sprawozdawczosc

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

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

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz prawa podatkowego, w szczegdlnosci ustawy
Ordynacja podatkowa

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej oraz instrukcji kancelaryjnej
e 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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢




e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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 oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, stanowiska pracy zlokalizowane w pokojach biurowych. Podstawowe
wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
wymuszonej pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego ponizej 4 godzin na dobe. Praca
wymagdajaca kontaktu z klientem zewnetrznym.

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez Swiatto naturalne i sztuczne, wyposazone
w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzgdzenia biurowe. Lokalizacja w
jednym dwukondygnacyjnym budynku biurowym. Wejscie do budynku przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, toalety przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do
potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

Oferty mozna sktada¢ réwniez w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie
z ustawa o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia, nazwe komérki organizacyjnej oraz stanowisko na ktére sktadana jest
oferta.

Oswiadczenia (wzdr do pobrania ze strony www.podkarpackie.kas.gov.pl) -- muszg zawiera¢ date i wlasnoreczny
czytelny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajagca wymogdw formalnych.

Zyciorys (CV), list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie czytelnie podpisane - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespetniajgca wymogdw formalnych.

W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana
jako niespetniajgca wymogoéw formalnych.

Dtugosc¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac ze ztozonych dokumentéw.

Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg mailowa o
terminie, miejscu oraz metodach i technikach postepowania selekcyjnego.




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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 3.270 zt brutto (pracownikowi przystuguje réwniez dodatek
stazowy).

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

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegajg ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

Il etap: Pisemny test wiedzy,

Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
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 bezpieczehstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami (dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

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: 1 marca 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74608" na adres: 1zba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
ul. Geodetéw 1
35-959 Rzeszow

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 oséb 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) (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 Pahstwa 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 tradycyjng kierowang na powyzszy adres.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych:

informujemy, ze mozecie sie Pafnstwo kontaktowac w sprawach dotyczacych przetwarzania Pahstwa 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 mogg 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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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. c 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 odwotaé w kazdym czasie.




Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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. Inne informacje:

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




