ORA-K.2110.89.2023

Prezydent Miasta Rzeszowa
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
Podinspektora
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym
(Oddzial Zarzadzania Dokumentacja)
Urzedu Miasta Rzeszowa

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja lub archiwistyka
i zarzgdzanie dokumentacja,

doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finansow publicznych,

kandydat musi posiadac¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystac¢ z peni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

znajomos¢ aktow wykonawczych do ww. ustaw,

bardzo dobra znajomos$c¢ funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, w tym miasta
Rzeszowa,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym Microsoft Office (Word, Excel),
komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ samoksztatcenia, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres, kreatywnosc
i odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

konfiguracja oraz przygotowywanie modutéw i funkcjonalnosci systemu do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, niezbednych do prawidiowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu procedur dotyczgcych zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentacji niezbednej do utrzymania i rozwoju systemu do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja;

podejmowanie inicjatyw w zakresie nowych rozwigzan i narzedzi w administracji
publicznej, dotyczgcych obiegu dokumentow, usprawniajgcych ten proces;



e organizacja i udziat w realizacji szkolenn wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu
w zakresie witasciwego postepowania z dokumentacje w systemie tradycyjnym
i w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,

o testowanie nowych wersji i nowych funkcjonalnosci systemu do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja,

e udzielanie biezgcego instruktazu i pomocy uzytkownikom systemu do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w zakresie dziatania systemu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej [ spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

o kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej oraz innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz biezgcg datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie urzedu osobiscie lub pocztg na
adres urzedu — Urzad Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw, w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym (Oddziat Zarzgdzania Dokumentacjg) Urzedu Miasta
Rzeszowa, w terminie do dnia 26 wrzesnia 2023 r.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy ogtoszern w Ratuszu, adres — Rynek 1,
35- 064 Rzeszow.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem.


http://bip.erzeszow.pl/

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

4. Odbiorcami bedg osoby zapoznajgce 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 zakonczenia procedury
naboru, a nastepnie dokumenty zawierajgce te dane zostang komisyjnie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

cofniecia zgody w zakresie w jakim zostata wyrazona,

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

00-193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu
pracy iustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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