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Prezydent Miasta Rzeszowa
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
Inspektora
w Centrum Kontaktu i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miasta Rzeszowa

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku prawo lub administracja,

¢ co najmniej 3 — letni staz pracy, w tym doswiadczenie zawodowe w jednostce
sektora finanséw publicznych oraz doswiadczenie w prowadzeniu postepowania
administracyjnego,

e kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z pei
praw publicznych, nie byé skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

e praktyczna znajomo$s¢ ustaw. o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o finansach publicznych, o ewidencji ludnosci, Kodeks
postepowania administracyjnego,

e praktyczna znajomo$¢ rozporzadzen oraz aktédw wykonawczych do ww. ustaw,

e umiejetnosé analizowania i praktycznego zastosowania przepiséw prawa,

e bardzo dobra znajomosé funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, w tym miasta
Rzeszowa,

o biegta znajomos¢ obstugi Microsoft Office (Word, Excel, Outlook),

o komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw
pojawiajgcych sie w trakcie zatatwiania spraw, odporno$é na stres, uprzejmosc
i zyczliwos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie postepowai administracyjnych w sprawach:
a) zameldowania,
b) wymeldowania,
¢) anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania, A
d) ustalania charakter pobytu i opracowanie projektéw decyzji (postanowien),

e przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w  ramach postepowak
administracyjnych, ‘
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s wspoélpraca z innymi urzedami oraz innymi instytucjiami, majgcymi interes prawny
w rozstrzygnieciu prowadzonej sprawy oraz majgcymi wptyw na rozstrzygniecie
prowadzonej sprawy,

e prowadzenie wizji lokalnych w terenie,

¢ udostepnianie = dokumentacji zgromadzonej w  trakcie  postepowania
administracyjnego,

e archiwizacja dokumentéw,

e udzielanie informacji zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie Miasta
Rzeszowa.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

o zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
oraz komputerowego i narzedzi informatycznych.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, wrozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),

e list motywacyijny,

o kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej oraz innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej
(Swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe oraz oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz
biezgca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie urzedu osobiscie lub pocztg na
adres urzedu — Urzad Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 12, 35-064 Rzesz6éw, w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Centrum Kontaktu i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta Rzeszowa, w terminie do dnia 6 wrze$nia 2024 r.

A

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. L
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Ratuszu, adres — Rynek 1,
35- 064 Rzeszéw.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone wiasnorgcznym
podpisem. .

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Rzeszowa, Rynek 1,
35-064 Rzeszow,

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez e-mail iod@erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie
Art. 22" Kodeksu Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych
osobowych wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa.

4. Odbiorcami bedg osoby zapoznajace sie z wynikami naboru na stronie BIP Urzgdu Miasta
lub tablicy ogtoszen.

5. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana beda
przechowywane w aktach osobowych przez okres 10 lat. Dane osobowe pozostatych
kandydatdw przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, a nastepnie dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c. ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d

e

. cofniecia zgody w zakresie w jakim zostata wyrazona,
. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00- 193 Warszawa).
7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu
pracy iustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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