Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 35485 z dnia 05 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 &

pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: przetwarzania danych
w Dziale Obstugi Bezposredniej

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

ul. Geodetow 1
35-959 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, stanowiska pracy zlokalizowane w pokojach biurowych.
Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszos$¢ czynnosci
wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe. Kontakt z podatnikami

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatto naturalne i sztuczne,
wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe. Lokalizacja w 16 - to kondygnacyjnym budynku biurowym (4 dzwigi osobowe). Wejscie do budynku
nieprzystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak pomieszczen sanitarnych dostosowanych dla oséb
niepelnosprawnych. Ze wzgledu na brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych, w budynku wystepuje
ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych problemy z samodzielnym
poruszaniem sie po ciagach komunikacyjnych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

¢ obslugiwanie klientow, w zakresie przyjmowania deklaracji podatkowych oraz wnioskéw dotyczacych
spraw zalatwianych zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa komorki w tym w formie elektroniczne;j,

e wprowadzanie do systeméw informatycznych danych szczegétowych z deklaracji oraz innych dokumentow,

e prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, celem stwierdzenia terminowosci wptat podatku i ztozenia
deklaracji, a takze ich formalnej prawidlowosci,

¢ udzielanie informacji z zakresu ogdlnych zasad rozliczania poszczegdlnych podatkéw oraz stosowanych w
komorce procedur przy zalatwianiu spraw,

¢ ewidencjonowanie w systemach komputerowych prowadzonych spraw na zasadach okreslonych w
zaleceniach, wytycznych oraz podrecznikach uzytkowania danej aplikacji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: ponad 0,5 roku w administracji lub pracy biurowej

e Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa podatkowego, w szczegdlnosci ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
podatku dochodowym, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o podatku od spadkéw i darowizn oraz
od czynnosci cywilnoprawnych,

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych,

e Wymagania interpersonalne: grzecznos¢ i uprzejmos¢, tatwos¢ komunikacji tj. umiejetnos¢ przekazywania
informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z informacja, ze kandydat
zostal poinformowany o przystugujacym mu prawie dostepu do tresci swoich danych oraz do ich
poprawienia, a takze o prawie do wycofania swojej zgody na przetwarzanie danych w dowolnym czasie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie

ul. Geodetéw 1

35-959 Rzeszow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA TAS W RZESZOWIE

DLA KANDYDATOW DO PRACY

W zwiazku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej prawa zwiazane z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych przez Izbe Administracji Skarbowej w Rzeszowie (dalej: IAS w
Rzeszowie).

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji
Skarbowej w Rzeszowie z siedziba w Rzeszowie (dalej: IAS w Rzeszowie) przy ul.
Geodetow 1.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod.rzeszow@mf.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Panig/Pana
dokumentach.

Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Pania/Pana zgody, beda
przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz rozporzadzen wykonawczych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bedzie bral/a udziat.

Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane do momentu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech
miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wybranego w naborze badz zatwierdzenia
informacji o zakonczeniu naboru.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez IAS w Rzeszowie Pani/Pana danych

osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, o ktorym mowa w art. 51 RODO.

10. Udostepnione dane nie beda podlegaty profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Za date wplywu oferty przyjmuje sie date zlozenia dokumentéw w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie
lub date stempla pocztowego. Oferty ztozone lub nadane po terminie oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia, nazwe komarki organizacyjnej oraz stanowisko na ktdre sktadana
jest oferta.

Oswiadczenia (wzor do pobrania ze strony www.podkarpackie.kas.gov.pl ) -- musza zawierac date i
wlasnoreczny czytelny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespeiniajaca
wymogow formalnych.



Zyciorys (CV), list motywacyjny musza by¢ wiasnorecznie czytelnie podpisane - w przeciwnym razie oferta
zostanie odrzucona jako niespelniajaca wymogoéw formalnych.

W przypadku zlozenia przez kandydata o§wiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie
uznana jako niespetniajaca wymogow formalnych.

Przekazane wraz z oferta dokumenty w jezyku obcym jesli maja by¢ brane pod uwage musza zostac
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostana poinformowani o terminie, miejscu oraz
metodach i technikach postepowania selekcyjnego.

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

Metody i techniki naboru:

I etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, pod katem spetnienia przez kandydatow
wymagan niezbednych,

IT etap: Pisemny test wiedzy

III etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2.600 zt brutto.

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy
od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

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

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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

WZORY OSWIADCZEN

e Wzér niezbednych oswiadczen dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko niebedace

7zszym stanowiskiem w stubie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-niezbdnych-owiadcze-dla-kandydatow-ubiegajcych-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-w-izbie-administracji-skarbowej-w-rzeszowie(155).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-niezbdnych-owiadcze-dla-kandydatow-ubiegajcych-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-w-izbie-administracji-skarbowej-w-rzeszowie(155).pdf

