TM Zarzad Transportu Rzeszow, dnia 07 listopada 2023 r.
)Z Miejskiego w Rzeszowie

Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Inspektora w Dziale Administracji i Kadr

1. Wymagania niezb¢dne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze,
- co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych,
- kandydat musi posiada¢ pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z pelni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
prawo zamdéwien publicznych,
- biegta obstuga Microsoft Office (Word, Excel),
- umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢, zdyscyplinowanie, terminowos¢ w wykonywanej pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- Samodzielne prowadzenie sekretariatu.
- Odbieranie rozmow telefonicznych i taczenie z odpowiednimi osobami.
- Przyjmowanie, nadawanie, i rejestrowanie korespondencji i przesytek.
- Tworzenie korespondencji.
- Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.
- Przygotowywanie zebran i konferencji.
- Prowadzenie terminarza spotkan.
- Organizacja wyjazdow sluzbowych Dyrektora (m. in. rezerwacja hoteli, bukowanie biletow lotniczych).
- Przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdan zleconych przez Dyrektora.
- Sporzadzanie kart pracy.
- Zgtaszanie pracownikow na szkolenia oraz prowadzenie rejestru szkolen.
- Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
- Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- zakres obowiazkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzgtu biurowego, komputerowego i postugiwania si¢
oprogramowaniem specjalistycznym,
- zakres wykonywanych obowigzkow dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku ma charakter biurowy.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, aktualne za§wiadczenia),
- kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dostepny na stronie: www.ztm.erzeszow.pl w zaktadce Praca
wZTM,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz biezaca data, dostgpne na Stronie www.ztm.erzeszow.pl
w zaktadce Praca w ZTM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie ZTM osobiscie lub poczta na adres: ZTM w Rzeszowie ul. Trembeckiego 3,
35-234 Rzeszow (pokdj nr 32) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy Inspektora w Dziale Administracji
i Kadr” w terminie do dnia 17 listopada 2023 r., decyduje data otrzymania aplikacji przez ZTM.

Aplikacje, ktore wplyna do ZTM po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronach internetowych: www.bip.um.rzeszow.pl, www.ztm.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen ZTM na ul. Trembeckiego 3.



http://www.ztm.erzeszow.pl/
http://www.ztm.erzeszow.pl/
http://www.bip.um.rzeszow.pl/

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016
r.), dalej zwanego: RODO oraz ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuj¢ sig, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Rzeszow — Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie,
ul. Trembeckiego 3, 35-234 Rzeszow, e-mail: ztm@ztm.erzeszow.pl;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych — e-mail: iod@ztm.erzeszow.pl, lub pisemnie na adres administratora. Wigcej
informacji na stronie internetowej: ztm.rzeszow.pl/rodo;

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu 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 wykraczajacych poza
unormowane przepisami prawa;

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U z 2011 r. Nr 14 poz. 57 z pézn. zm.). Dane osobowe pozostatych
kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia kandydata
wyltonionego w naborze (nabor rozstrzygniety) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru (w przypadku niewytonienia
kandydata). Dotyczy to rowniez ofert, nie spelniajacych wymagan formalnych oraz tych, ktére wplynely do biura po uptywie
wyznaczonego terminu sktadania dokumentow. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow zostang komisyjnie
zniszczone. W przypadku kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru, dane
osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w my$l przepiséw Kodeksu cywilnego przechowywane beda
w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepnosci do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania (gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne), usunigcia danych osobowych (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Szczegétowe warunki mozliwoéci realizacji ww. praw zawiera
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanego RODO;

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbg¢dne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne;

Odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa. W zakresie odbiorcow danych osobowych informacja
0 wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska jest zamieszczana w rozumieniu Kodeksu cywilnego na stronie BIP UM Rzeszowa
oraz na tablicy ogtoszent ZTM w Rzeszowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.



