35-010 Rzeszdw, ul. : 23A
tel. 17 748 49 00 fax. 17 748 48 (2

AS. Jal

Dyrektor Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy starszy specjalista (1 etat).

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat w administracji samorzadowej w tym co najmniej
3-letni staz pracy na stanowisku sekretarki/sekretarza,

kandydat musi posiada¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z peli praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo oraz
cieszy¢ sig nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym i rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw;
organizowanie i koordynowanie codziennych zajeé dyrektora, prowadzenie terminarza spotkar;
nadzor elektronicznego obiegu dokumentéw i korespondencji;

umiejetnos¢ sporzadzania réznego rodzaju dokumentéw, raportow, prezentaciji;

bardzo dobra znajomos¢ programéw z pakietu Microsoft Office;

umiejetnos¢ koordynowania wielu spraw jednoczesnie;

obshuga sprzetu biurowego;

komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista;;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

organizowanie pracy dyrektora;

prowadzenie sekretariatu biura w tym prowadzenie terminarza spotkarn;

obstuga kancelaryjno-techniczna biura, w tym:
® przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz biura,
® prowadzenie ewidencji korespondencji,
e obstuga elekironicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej 1 podawczej biura.

4. Wymagane dokumenty:

CV,

list motywacyjny z uwzglednieniem wymagan na aplikowane stanowisko,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej oraz inne zawiadczenia potwierdzajace przydatnosé
na danym stanowisku,

swiadectwa potwierdzajace staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie¢ w gronie
najlepszych kandydatow,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolosci do czynnosci prawnych, korzystania
z peni praw publicznych, nie jest osoba skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo oraz cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Biura osobiScie lub droga pocztows
(wazna jest data stempla pocztowego) na adres: Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa, ul. ks. Jozefa
Jalowego 23a, 35-010 Rzeszéw, w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»habér na stanowisko starszy specjalista 1 etat” w terminie do 20 pazdziernika 2023 r. wlgcznie.

Dokumenty, ktére wplyng do Biura z naruszeniem powyiszego terminu nie b¢da rozpatrywane.

Informacje o wynikach wyboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https:/bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Rozwoju Miasta Rzeszowa przy
ul. ks. Jozefa Jalowego 23a.

Informacja z art. 13 Ogoélnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (dalej RODO) dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w ramach naboru na stanowisko urz¢dnicze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa, ul. ks. Jozefa Jalowego 23a,
35-010 Rzeszow, reprezentowane przez Dyrektora, wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt w
sprawach przetwarzania danych osobowych poprzez e-mail: iod2@erzeszow.pl, lub kontakt pisemny na adres
Administratora wskazany powyzej;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy
i ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9
ust. 2 lit. b RODO (w przypadku podania danych dot. niepelnosprawnosci) oraz na podstawie Pani/Pana zgody
w zakresie podanych danych osobowych wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa. W przypadku danych,
o ktérych mowa w art. 10 RODO dotyczacych informagji o niekaralnosci podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych;

w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej tj. przez 10 lat. Dane osobowe pozostatych kandydatéw przechowywane
beda przez okres 3 miesigcy od dnia zakoficzenia procedury naboru, a nastepnie dokumenty zawierajace te dane zostang
komisyjnie zniszczone. Dane osobowe zawarte w protokotach z naboru bedg przechowywane przez 5 lat.

posiada Pani/Pan prawo: dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze
w przypadku podania danych dodatkowych niewymaganych przy naborze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofhigciem oraz 7adania usuniecia danych;

ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

podanie danych osobowych by uczestniczy¢ w naborze jest obligatoryjne w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu
Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne;
odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie odbiorcéw danych osobowych
informacja o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
bedg udostepnione na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszefi BRMR. Istnieje takze mozliwo$¢ pozyskania
danych osobowych w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.




