Ogtoszenie nr BIP 1300-OP.110.6.2025

z dnia 28.05.2025 r.
KASA ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO
ODDZIAL. REGIONALNY W RZESZOWIE
UL. SLOWACKIEGO 7, 35-060 RZESZOW

DYREKTOR ODDZIALU REGIONALNEGO
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko

Mtodszy specjalista w Wydziale Ogélnym
w OR KRUS w Rzeszowie

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w KRUS, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba wolnych stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Oddziat Regionalny Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
w Rzeszowie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— obstuga sekretariatu i znajdujgcych sie w nim urzgdzenh biurowych,

— przyjmowanie korespondencji w systemie EZD RP i przesytanie jej do dekretacji Dyrektorowi
Oddziatu i jego Zastepcom,

— obstuga skrzynki e-mail OR KRUS w Rzeszowie,

— rejestrowanie poczty przychodzgcej i wychodzacej w systemie EZD RP,

— rozdziat zadekretowanej korespondenc;ji do poszczegolinych komérek organizacyjnych,

— przyjmowanie korespondencji z poszczegolnych komorek organizacyjnych przeznaczonych
do podpisu przez Dyrektora i jego Zastepcow,

— rozdzielanie prasy i innych wydawnictw przydatnych w pracy komérek organizacyjnych,

— prowadzenie prenumeraty wydawnictw zgodnie z zapotrzebowaniem komérek organizacyjnych,

— przyjmowanie i kierowanie interesantéw wedtug wtasciwosci zatatwianych spraw,

— przygotowanie sali konferencyjnej na potrzeby narad i szkoleh,

— prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych Dyrektora Oddziatu,

— prowadzenie ksigzki kontroli, rewizji i inspekcji w OR,

— realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym wykonywanie zadan nalezacych do
Punktu Kontaktowego,

— wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z dokumentami polecenia wyjazdu stuzbowego {j.
wystawianie dokumentu polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego Ilub polecenia wyjazdu
zagranicznego oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Warunki pracy: Praca administracyjno-biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym,
osmiogodzinnym, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Uzytkowanie
sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw). Praca wymaga
przemieszczania sie pomiedzy pietrami. Budynek, w ktorym wykonywana bedzie praca nie jest
dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich — brak
windy.

Wyksztalcenie:
- poziom: wyzsze
- kierunek: preferowane administracyjne,



Wymagania konieczne:

- znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow i statutu KRUS,

- znajomosc¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ obstugi aplikacji i urzgdzen biurowych,

- umiejetnos¢ sporzadzania pism i notatek,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- komunikatywnos¢.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kopia dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oSwiadczenie lustracyjne/informacja o zlozeniu oswiadczenia lustracyjnego o ktorym/ktérej mowa
w ustawie z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie i oswiadczenia prosimy sktadac
zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie: https://www.gov.pl/web/krus/Informacje-ogolne,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wymagane w ogtoszeniu
oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie,

- dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.
W przypadku ukonczenia studiow wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej
nalezy dotgczy¢ kopie nostryfikacji dyplomu,

- wzér odwiadczenia lustracyjnego/wzor informacji o ztozeniu odwiadczenia lustracyjnego dostepny
jest na stronie internetowej IPN pod adresem https://ipn.gov.pl/pl/lustracja/oswiadczenia. (Obowigzek
ztozenia oswiadczenia lustracyjnego/informacji o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego majg osoby
urodzone przed dniem 1 sierpnia 1972r.),

- w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

Informacja o metodach i technikach naboru:

- weryfikacja formalna dokumentéw,

- sprawdzian wiedzy (test lub sprawdzian pisemny) i/lub
- rozmowa kwalifikacyjna.

Termin skltadania dokumentow: 11.06.2025r.

Oferty pracy nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie jednostki organizacyjnej
przeprowadzajgcej nabdr lub za posrednictwem operatora pocztowego z wyraznym dopiskiem na
kopercie: Oferta pracy — ogtoszenie numer BIP 1300-OP.110.6.2025

Oferty pracy bez zaznaczonego na kopercie numeru ogloszenia oraz otrzymane po terminie nie
beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu do siedziby jednostki KRUS).

Miejsce sktadania dokumentow:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Oddziat Regionalny w Rzeszowie
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, pok. nr 103

ul. Stowackiego 7, 35-060 Rzeszéw


https://www.gov.pl/web/krus/Informacje-ogolne
https://ipn.gov.pl/pl/lustracja/oswiadczenia.

Oferty mozna skfadac w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 17-867-34-76, 17-867-34-25 lub adresem e-mail :
rzeszow@Kkrus.gov.pl

Inne informacije:

Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.

Brak nazwiska kandydatki’/kandydata na opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej ,Liscie
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne” jest jednoczesnie informacjg o niezakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru.

Kandydaci zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru poprzez informacje umieszczong na
opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej ,Liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne” albo za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych przez kandydata.

Wynik naboru jest jednoczesnie informacjg dla pozostatych kandydatéw biorgcych udziat w procesie
naboru o niezakwalifikowaniu do zatrudnienia na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci majg prawo uzupetni¢ swojg oferte pracy wytgcznie w terminie sktadania dokumentow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data wptywu do siedziby jednostki KRUS).

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy
w oddziatach regionalnych Kasy

1. Administrator danych | Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego

Al. Niepodlegtosci 190

00-608 Warszawa,

ktérg reprezentuje Dyrektor Oddziatlu Regionalnego KRUS

w Rzeszowie na podstawie petnomocnictwa Prezesa Kasy Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego, adres Oddziatu: ul. Stowackiego 7,

35-060 Rzeszow

2. Dane kontaktowe poczta elektroniczna na adres e-mail: iod@krus.gov.pl,
inspektora ochrony poczta tradycyjna na adres: Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
danych Spotecznego, Al. Niepodlegtosci 190, 00-608 Warszawa z dopiskiem

»inspektor Ochrony Danych”,

3. Cele przetwarzania Przeprowadzenia aktualnego naboru

danych
4. Podstawa a) konieczno$¢ zbierania danych osobowych w celu nawigzania
przetwarzania danych stosunku pracy na podstawie umowy o prace (art. 6 ust. 1 lit. b

RODO),
b) na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegolnosci:
— ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,
— ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych,
— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
— ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania
mieniem panstwowym,
— innych przepiséw prawa nakfadajgcych obowigzki prawne
na administratora danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO);
jezeli w dokumentach zawarte sg ztozone dodatkowo szczegodine
kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie



file:///C:/Users/wioszy/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U6PULQNC/rzeszow@krus.gov.pl

5. Prawnie
uzasadniony cel
realizowany przez
administratora (jezeli
przetwarzanie odbywa
sie na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f RODO

Nie dotyczy

6. Odbiorcy danych

Dane osobowe kandydatow na pracownikdw Kasy mogg byc
przekazywane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie
Z przepisami prawa; dane osobowe mogg by¢ przekazywane do
podmiotéw przetwarzajgcych dane w imieniu administratora danych
osobowych, posiadajgcych uprawnienia do ich przetwarzania; dane
osobowe w postaci imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania beda
udostepniane za pomoca Biuletynu Informacji Publicznej

7. Czy dane beda
przekazywane do
panstwa trzeciego lub
organizacji
miedzynarodowe;j?

Dane nie bedag przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych

8. Okres, przez ktory
beda przetwarzane
dane osobowe

Oferta pracy wraz z zawartymi w niej danymi osobowymi bedzie
przechowywana przez okres rekrutacji oraz przez okres 3 miesiecy po
ogtoszeniu wyniku naboru. Dane osobowe wymagane przepisami
ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow bedg przechowywane zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjinym w Kasie oraz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego

9. Prawa osoby, ktorej
dane sg przetwarzane

a) zadania dostepu do danych osobowych,

b) zadania sprostowania danych osobowych,

C) zadania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych,

d) zadania usuniecia przetwarzanych danych osobowych, jezeli
podstawg przetwarzania nie jest obowigzek prawny,

e) zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

f) w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na
podstawie zgody w my$| art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, posiada Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie; wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem,

g) W zakresie, w jakim przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody
w mysl art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO lub na
podstawie umowy w mys$l art. 6 ust. 1 lit. b RODO ma Pan/Pani
prawo do przeniesienia danych, to jest prawo otrzymania od Kasy

Pani/Pana  danych  osobowych, w  ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajgcym sie
do odczytu maszynowego. Pani/Panu przystuguje prawo

przestania tych danych innemu administratorowi danych Ilub
zazagdania, aby Kasa przestata te dane do innego administratora.
Zrobienie tego jest mozliwe tylko, jesli takie przestanie jest
technicznie mozliwe,

h) wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych




10. Z czego wynika
koniecznos¢ podania
danych osobowych
oraz czy osoba, ktérej
dane dotycza, jest
zobowigzana do ich
podania

Przepisy prawa wskazane w rubryce 4, podanie danych nie jest
obowigzkowe

11. Konsekwencje
niepodania danych
osobowych

Brak mozliwosci udziatu w naborze

12. Czy dane osobowe
bedg wykorzystywane
do zautomatyzowanego
podawania decyzji, w
tym profilowania

Nie




