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Urzedu Miasta Rzeszowa

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe w kadrach,

kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystac z petni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposziakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy,

znajomo$¢ przepisbw Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

znajomosé aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

bardzo dobra znajomo$¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym miasta

Rzeszowa,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym Microsoft Office (Word, Excel, Lex),

odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w prace, odporno$é na stres, umiejetnosé pracy
w zespole, doktadnos$¢, sumienno$é, umiejetno$é sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie dla wydzialu Ksiggowo - Rachunkowego sprawozdarn
0 przecietnym zatrudnieniu oraz wykazéw oséb niepetnosprawnych, niezbednych
do ztozenia w Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
przygotowywanie sprawozdan o zatrudnieniu do GUS,

analiza o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa,
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta, dyrektoréw instytucji kultury oraz

A

prezeséw spotek miejskich, przekazanie ich do Urzedu Skarbowego oraz‘

opracowanie informacji dla Prezydenta Miasta o zlozonych o$wiadczeniach, ‘ k
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¢ anonimizacja oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa,
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, dyrektoréw instytucji kultury oraz
prezesow spotek i zamieszczanie ich na BIP-ie;
e wykonywanie zadan Oddziatu Kadr i Szkoler w zakresie stuzby przygotowawczej,
e organizacja stazy, stazy absolwenckich oraz praktyk studenckich i zawodowych
w Urzedzie Miasta,
¢ porzgdkowanie teczek osobowych w zakresie dokumentow wytworzonych na
stanowisku, z uwzglednieniem przepiséw RODO,
° przygotowanie danych niezbednych do odpowiedzi na informacje publiczne
zwigzane z zadaniami Oddziatu Kadr i Szkolen.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
oraz komputerowego i narzedzi informatycznych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e kserokopia dyplomu ukoriczenia szkoly wyzszej oraz innych dokumentéw
0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, oraz o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie urzedu osobiécie lub pocztg na
adres urzedu — Urzad Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszow, w zamknietych
kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym (Oddziat Kadr i Szkolen) Urzedu Miasta Rzeszowa,
w terminie do dnia 2 stycznia 2024 r.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie okre$lonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Ratuszu, adres — Rynek 1,

35- 064 Rzeszow. k

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone w&asnoreczin/m ‘

iodiisem. n k
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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 osocbowe sg 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 bgdg osoby zapoznajace sie z wynikami naboru na stronie BIP Urzedu 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
kandydatéw przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury
naboru, a nastepnie dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

dostegpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

cofnigcia zgody w zakresie w jakim zostata wyrazona,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

7. Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy iustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Pooop

Urzad Miasta R’zesznw? “ / rZESZOW LE EURO ::':“;OPOLII
Rynek 1, 35-064 Rzeszow "‘P' stolica innowacji .I l CITI Es POLSKICH

tel.:+48 1 77889900 Logo miasta Rzeszowa Lago Euro Cities I PAWLA ADAMOWICTA

www.erzeszow.pl, e-mail: umrz(@erzeszow.pl PN-EN IS0 9001:2015-10 Logo Unii Metropali Polskich




