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Prezydent Miasta Rzeszowa
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
Podinspektora
w Biurze Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta Rzeszowa

Ogtoszenie skierowane jest do wszystkich oséb spetniajagcych wymagania,
bez wzgledu na pleé.

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, prawo, informatyka lub pokrewne albo
wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczone studia podyplomowe z zakresu ekonomii, prawa
lub informatyki,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzgdowych;
o finansach publicznych, w tym przepiséw dotyczgcych audytu wewnetrznego oraz
aktu wykonawczego do ustawy, dotyczgcego audytu wewnetrznego; o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow wykonawczych do ustawy, dotyczgcych
gminy i okreslajgcych instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje archiwalng; Prawo zamowien publicznych; Kodeks pracy;

znajomos¢ Standarddéw kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
oraz Standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;
bardzo dobra znajomos$¢ funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, w tym miasta
Rzeszowa;

€O najmniej roczny staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora
finanséw publicznych;

doswiadczenie zawodowe w komorce organizacyjnej zajmujgcej sie: audytem

wewnetrznym,  kontrolg, audytem  bezpieczenstwa informacji, audytem
cyberbezpieczenstwa, audytem ochrony danych; k
biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office (Word, Excel);

zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia;
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umiejetno$¢ budowania relacji i wspétdziatania, komunikatywno$g;

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnie i pod nadzorem;

odpornos¢ na stres;

ogdlna wiedza prawnicza i administracyjna;

wysoka kultura osobista oraz wysoka kultura komunikacji ustnej i pisemnej, w tym
umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i procedury wewnetrzne;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

zaangazowanie w systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, swiadomos$¢ celdw oraz konsekwentne
dazenie do ich realizacji, pracowitos¢, samodzielnosé, cierpliwosé, skrupulatnosc,
sumiennosé, systematycznosé, dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja zadan z zakresu obstugi administracyjno — kancelaryjnej Biura;

petnienie funkcji koordynatora Biura do spraw Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD);

prowadzenie spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Biura w sprzet,
materiaty biurowe i inne niezbedne srodki dotyczgce majatku i wyposazenia Biura;
prowadzenie spraw dotyczgcych zakfadki przypisanej do Biura na stronie BIP Miasta
Rzeszowa oraz innych stron internetowych wykorzystywanych w pracy Biura;
ewidencja, prowadzenie i archiwizacja dokumentaciji, akt Biura i audytu wewnetrznego,
zasadniczo w kategorii archiwalnej A, z wykorzystaniem metod i technik audytu
wewnetrznego;

uczestniczenie w czynnosciach dotyczacych opracowania i realizacji planu audytu
wewnetrznego na dany rok i jego zmian, sprawozdania rocznego z wykonania planu
audytu wewnetrznego, procedur wewnetrznych regulujgcych audyt wewnetrzny,
dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej, systemu zarzadzania jakoscig, w tym
sporzagdzanie notatek stuzbowych z narad i innej dokumentac;ji;

wspieranie pracy wyznaczonych audytorow wewnetrznych w obszarze audytu
wewnetrznego;

wykonywanie innych zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta oraz w innych procedurach wewnetrznych Urzedu Miasta, a takze zadan
powierzonych przez przetozonych, w tym dyrektora Biura.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Miejsce wykonywania pracy: ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow.

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

praca w terenie,

telefoniczna obstuga klienta,

bezposredni kontakt z klientem,

praca w godzinach 7:30 — 15:30, z uwzglednieniem postanowien Regulaminu Pracy.

A
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6. Informacja o warunkach zatrudnienia:
e pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.

7. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

8. Wymagane dokumenty:

e  Curriculum vitae (CV) lub zyciorys — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz
numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail;

e list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

e kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej oraz innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

e kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktéorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

o o$wiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ze nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii opatrzone witasnorecznym podpisem oraz biezgcg data.

Wzory ww. odwiadczen oraz kwestionariusza dostepne sg do pobrania na stronie internetowej
https://bip.erzeszow.pl (w lokalizacji: Praca —» Urzad Miasta Rzeszowa —» Kwestionariusz
oraz Oswiadczenie — pliki do pobrania).

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski, dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w budynku przy ul. Rynek 12, Rzeszow
— punkt kancelaryjny urzedu, osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres — Urzad Miasta
Rzeszowa, ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszow, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora w Biurze Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
Rzeszowa”, w terminie do dnia 9 marca 2026 r.

A

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po uptywie okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.
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Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktore spetniajg wymagania niezbedne okreslone

w ogloszeniu o naborze zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailowo o terminie
i miejscu postepowania sprawdzajgcego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Miasta Rzeszowa (https://bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku
Urzedu Miasta Rzeszowa przy ul. Rynek 12.

W Urzedzie Miasta Rzeszowa obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura jest dostepna pod adresem: https://bip.erzeszow.pl/375-zarzadzenia-prezydenta-
miasta-rzeszowa/68347-zarzadzenia-prezydenta-miasta-rzeszowa-jako-kierownika-urzedu-
0d-2023-r/108409-zarzadzenie-nr-1202582024-prezydenta-miasta-rzeszowa-z-dnia-18-
wrzesnia-2024-r.html

Z up. Prezydenta Miasta Rzeszowa

Marcin Stopa
SEKRETARZ MIASTA RZESZOWA
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INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Administratorem 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 bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tj. w zwigzku z zamiarem zawarcia umowy). Zakres
przetwarzania danych osobowych wynika z art. 22" ustawy Kodeks pracy, art. 6 art. oraz 13 ust. 2b ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

4. Pracodawca nie zgda podania innych danych niz wynikajgce z ww. przepiséw, gdyby jednak kandydat podat
dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa lub stosowne;j
umowy z administratorem, w szczegdélnosci te ktérym zlecane sg ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych (np. dostawcy systemoéw informatycznych i ustug IT). Ponadto w zakresie stanowigcym informacje
publiczng dane bedg ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka informacjg. Informacja o wynikach naboru
w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego bedzie
udostepniona na stronie BIP Urzedu Miasta lub tablicy ogtoszen.

6. W przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty zostang dotgczone do akt osobowych pracownika
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Dane osobowe kandydatéw, ktorzy
nie zostang wytonieni w procesie naboru, bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego, a nastepnie przez czas odpowiadajgcy okresowi przedawnienia ewentualnych
roszczen zwigzanych z procesem rekrutacji, tj. przez 3 lata zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy, co jest
prawnym interesem administratora — art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. Po uptywie tego okresu dane zostang trwale
usuniete lub zniszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

) usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,

) cofniecia zgody w zakresie w jakim zostata wyrazona w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO,

g) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach przewidzianych przepisami
RODO.

a
b
c
d

D

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne. Niepodanie danych okreslonych jako obowigzkowe skutkuje
brakiem mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji, na stanowisko ktérego dotyczy ogtoszenie.

9. Zarejestrowane dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji

i profilowania. k
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