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

Ogtoszenie nr 164843 / 15.06.2026

starszy referent/starsza referentka

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

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

US w Jarostawiu ul. 25 czerwca

Nie mniej niz

nabor w toku

Przemystowa 2A 2026 r. 6939,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

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

e Prowadzi obstuge kancelaryjng urzedu,
e Gromadzi informacje zarzadcza z zakresu funkcjonowania urzedu,

e Prowadzi sprawy powierzone przez dyrektora izby w zakresie zapewniajgcym prawidtowg obstuge naczelnika urzedu, w
szczeg6lnosci w sprawach obstugi kadrowej, gospodarowania mieniem, eksploatacyjno-zaopatrzeniowych, obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji prawnie chronionych, ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia, ochrony
przeciwpozarowej, sktadnicy akt lub archiwum.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

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

o Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce,

o Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programdw biurowych,

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

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace
wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: nie mniej niz 6939,00 zt brutto

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci wynoszacej po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego; dodatek ten wzrasta 0 1% za kazdy nastepny rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

nagrody jubileuszowe

nagrody indywidualne i/lub dodatkowe zgodnie z procedurg wewnetrzna urzedu

dodatek zadaniowy - mozliwy do przyznania w przypadku dodatkowych zadan

dodatek stuzby cywilnej z tytutu posiadanego stopnia stuzbowego dla urzednikéw stuzby cywilnej
odprawy emerytalne i rentowe

ruchomy czas pracy

refundacja kosztéw zakupu urzadzen korygujgcych wzrok dla zatrudnionych na stanowiskach pracy wyposazonych w
monitory ekranowe w wysokosci do 500 zt

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

mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie
mozliwos¢ przystgpienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dostepnos¢

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

Praca o charakterze administracyjno - biurowym. Wiekszos¢ czynnos$ci 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 Swiatto naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy

z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Kontakt z klientem zewnetrznym.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych.

Lokalizacja w budynku wielokondygnacyjnym. Wejscie z tytu budynku jest przystosowane do potrzeb oséb z niepetna
sprawnoscia (podjazd). Toaleta na parterze przystosowana jest dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami. Wejscie na pietra
jest mozliwe wytgcznie po schodach, poniewaz budynek nie posiada windy.

Wiecej informacji: dostepnos¢ US w Jarostawiu



https://www.gov.pl/web/us-jaroslaw/dostepnosc-architektoniczna

Dodatkowe informacje

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

Dokumenty tj. CV, list motywacyjny oraz wymagane w ogtoszeniu o$wiadczenia podpisz wtasnorecznie, czytelnie. W
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajaca wymogdéw formalnych.

Zwrd¢ uwage, aby tre$é sktadanych o$wiadczenh byta identyczna z trescig w ogtoszeniu -
w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajaca wymogdw formalnych. Skorzystaj ze wzoréw do
pobrania dostepnych ponizej lub na stronie www.gov.pl/ias-rzeszow.

Jesli w ogtoszeniu wystepuje wymadg niezbedny w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy, to w
przygotowanej przez Ciebie ofercie powinienes$/powinnas w sposéb jednoznaczny wykazaé dtugos¢ i rodzaj
wymaganego doswiadczenia/stazu pracy, poprzez dotaczenie kopii np.: Swiadectw pracy dotyczacych zakohczonych
okreséw zatrudnienia; zaswiadczen

o trwajacych stosunkach pracy; zaswiadczen wydanych przez dajacego zlecenie, potwierdzajacych czas trwania
umowy i charakter wykonywanych zadanh (czynnosci); zaswiadczen o odbyciu stazu; sprawozdan ze stazu, ze
wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan; zaswiadczen o przebiegu praktyk, ze wskazaniem terminu
odbywania praktyk; zaswiadczen o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, wydanych przez podmiot przyjmujacy na praktyke.

W przypadku ukohczenia szkoty poza granicami Polski, warunkiem uwzglednienia wyksztatcenia w procesie rekrutacji

jest przedtozenie dokumentu potwierdzajacego jego réwnowaznos¢ z odpowiednim poziomem wyksztatcenia w
Polsce.

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

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

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

Jedli zostaniesz zakwalifikowany/zakwalifikowana do kolejnego etapu, powiadomimy Cie
o tym mailowo lub telefonicznie.

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

Dodatkowe informacje mozesz uzyska¢ pod nr tel. (17) 85 03 633.

Zwrécé uwage, ze cztonkowie/cztonkinie korpusu stuzby cywilnej podlegajg ograniczeniom
w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

(Dz. U. 22024 r. poz. 928), informujemy, ze w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie obowigzuje wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa

i podejmowania dziatah nastepczych z dnia 17 wrzesnia 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 dowiedziate$/dowiedziatas sie w zwigzku z procesem rekrutacji. Procedura dostepna jest pod linkiem:
https://www.gov.pl/web/ias-rzeszow/zglos-nieprawidlowosc.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, w szczegélnosci 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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspétpracy 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: 25 czerwca 2026

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164843" na adres: lzba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
ul. Geodetéw 1

35-959 Rzeszéw

Oferte mozesz ztozy¢:

- w siedzibie I1zby pod wskazanym wyzej adresem,

- za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej.

Przestanie oferty na adres e-mail lub skrzynke doreczen elektronicznych (e-Doreczenia) nie stanowi
skutecznego ztozenia oferty.

Zachecamy do zapoznania sie z sekcja "dodatkowe informacje".

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.06.2026
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 INFORMACY]NA IAS W RZESZOWIE
DLA KANDYDATOW/KANDYDATEK 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 Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie z
siedziba 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 Panstwo kontaktowac 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata/kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 - zgdanie 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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
4) art. 5 ust. 1i2 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 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 beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

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

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

