STRAZ MIEJSKA w RZESZOWIE

15064 Rzeszow, ul. Targowa 1

E’:P%g;ggé’agi Komendant Strazy Miejskiej w Rzeszowie
g

asza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze: pracownik administracyjno - biurowy (1 etat)
w Strazy Miejskiej w Rzeszowie od 13.02.2026 r.

Miejsce pracy - nazwa i adres jednostki: Straz Miejska w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35 - 064 Rzeszow
Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: marzec 2026 r.

Okreslenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem pracownika administracyjno - biurowego:

1. Wymagania niezbedne:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

b.  znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw pracownika
administracyjno - biurowego,

c. peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d. brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwa skarbowe,

e. wyksztalcenie wyzsze o profilu prawniczym, administracyjnym lub ekonomicznym.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podiegajace ocenie w ramach korncowej selekcji kandydatow):
a. znajomost przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o

naruszeniu dyscypliny finansow publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zamowien publicznych,

min. 3 letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

bardzo dobra znajomosc¢ funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ obstugi archiwum zaktadowego,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacii pracy,

umiejetnosc pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$c¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, wysoka

kultura osobista, dyspozycyjnosc.
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3. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku pracownika administracyjno - biurowego:

analiza i rozliczanie rozrachunkow,

prowadzenie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie zaptaty naleznosci z tytutu wystawionych mandatow kamych,
windykacja naleznosci wynikajacych z wystawionych mandatow karnych — wystawianie tytutéw wykonawczych,
wspotpraca z komornikami Urzedu Miasta Rzeszowa i Urzedami Skarbowymi,

udziat w przeprowadzaniu procedur dotyczacych postepowan przetargowych,

prowadzenie sktadnicy akt Strazy Miejskiej w Rzeszowie.

biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych finansow publicznych i kodeksu postepowania
administracyjnego biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamoéwien publicznych,
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4, Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zakres obowigzkéw na stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego i narzedzi informatycznych,
zakres wykonywanych obowigzkow dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku ma charakter biurowy
praca w wymiarze 1 etatu, na podstawie umowy o prace,

w Strazy Miejskiej w Rzeszowie funkcjonuje wewnetrzna procedura zgtaszania nieprawidlowosci i naruszen.

e oW

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:-

list motywacyjny, CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie, kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe,

oSwiadczenie o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

niekaralnosci za przestepstwa przeciw mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe (zatacznik nr 3).
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7. Termin i miejsce skiadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
pracownik administracyjno-biurowy w Strazy Miejskiej w Rzeszowie” osobiscie lub pocztg na adres Straz Miejska w
Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow, w terminie do dnia 27 lutego 2026 r.

Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP):
www.bip.um.rzeszow.pl, na tablicy ogloszen Strazy Miejskiej w Rzeszowie oraz stronie internetowej Urzedu Pracy.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata,
wyrazona na pismie (wzor - zatacznik nr 3 do ogtoszenia). Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich
niepodanie moze skutkowac odrzuceniem oferty.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 og6inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z

04.05.2016) informuije, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowiska urzednicze jest Komendant Strazy
Miejskiej w Rzeszowie z siedziba przy ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie skontaktowa¢ piszac na adres poczty
elektronicznej — iod@erzeszow.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz zgody kandydata w zakresie podanych danych wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa.

4. Dane osobowe kandydata zatrudnionego w wyniku naboru bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9. Dane osobowe pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru tj.
od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata lub od dnia opublikowania informacii o niewylonieniu kandydata. Po
uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania w mys$l przepisow Kodeksu Cywilnego przechowywane beda w dokumentacii z
przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w obowigzujacych przepisach
prawnych, w tym w przepisach archiwalnych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO, ich sprostowania na zasadach art.

16 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO, cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz prawo do

Zadania usuniecia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa i jest dobrowolne jednakze niepodanie danych uniemozliwi wziecie

udziatu w procesie naboru.

9. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisoéw prawa. W zakresie
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rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa.

Rzeszow, dnia 13 lutego 2026 r.




