Rzeszow, dnia 01.02.2022 r.
Izba Wytrzezwien w Rzeszowie
ul. Kochanowskiego 17
35-201 Rzeszow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. administracyjno - pracowniczych

1. Wymagania niezbgdne:

= obywatelstwo polskie,

= pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

» wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

* 5-letni staz pracy, w tym praca na samodzielnym stanowisku,

= znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks pracy,

= znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
= znajomos¢é przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

* znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych,

= znajomos$¢ przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

= umiejetnos¢ stosowania przepiséw z zakresu prawa pracy,

» znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

= umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych

» samodzielno$¢, komunikatywnos¢, wysoko rozwinigte umiejetnosei interpersonalne,
» umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sprawnej organizacji pracy,

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy:

» prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
= sporzadzanie harmonogramow pracy

» prowadzenie kartotek czasu pracy i rozliczanie czasu pracy,

» dokonywanie sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnieniem,

= ewidencja skfadnikéw majgtkowych izby, prowadzenie magazynu,

» zaopatrzenie izby w materiaty biurowe, $rodki czystosci oraz leki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
» zakres obowiagzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzgtu biurowego i komputerowego.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Izbie Wytrzezwieti w Rzeszowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) list motywacyjny, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztaltcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy zawodowej ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu z chwilg, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych
kandydatdw,

f) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, oraz o$wiadczenie o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz
biezacy data,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, opatrzony wiasnorgcznym podpisem
1 biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Izby lub przesta¢ poczta na adres:



Izba Wytrzezwien w Rzeszowie, ul. Kochanowskiego 17, 35-201 Rzeszéw w zamknicte] kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. administracyjno-pracowniczych”
w terminie do dnia 10.02.2022 r. (liczy si¢ data wpltywu do Izby). Aplikacje, ktére wpltyna po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Niekompletne dokumenty nie beda brane pod uwage.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.erzeszow.pl), oraz na tablicy informacyjnej Izby Wytrzezwien w Rzeszowie przy ul
Kochanowskiego 17.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie do wgladu w dziale kadr Izby Wytrzezwien
w Rzeszowie.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).
(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja.2016 r.) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Izba Wytrzezwien w Rzeszowie, kontakt z inspektorem
ochrony danych: e-mail: iod2@erzeszow.pl lub przez adres administratora,

2) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru;

3) Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy Kodeks Pracy, ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych i na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych
wykraczajacych poza unormowane przepisami prawa;

4) W przypadku zatrudnienia Pani/Pana dokumenty zostana dotaczone do akt osobowych ibeda
przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej tj. przez okres zatrudnienia i 10 lat
po ustaniu zatrudnienia;

5) Dane osobowe pozostatych kandydatéw przechowywane bgdg przez okres 3 miesigcy od dnia zakoficzenia
procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze lub od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru — w przypadku niewylonienia kandydata. Dotyczy to takze ofert, nie
spelniajagcych wymagafh formalnych i tych, ktére wptynety do biura po uplywie terminu skiadania
dokumentéw. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone;

6) W przypadku kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zakwalifikowanych do kolejnego etapu
naboru, dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego przechowywane bedg w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okresow
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym przepiséw archiwalnych, tj. przez okres lat 5;

7) Przystuguje Pani/Panu prawo zadania: dostgpu do swoich danych osobowych na zasadach art. 15 RODO,
sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach
art. 18 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem; przystuguje Pani/Panu takze
prawo do zadania usuniecia danych — na zasadach art. 17 RODO;

8) Przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Odbiorcami danych beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Informacja o wynikach
naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bgdzie
udostepniona na stronie BIP Urzedu Miasta Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen w siedzibie administratora.

Rzeszowie



