Zarzad Zieleni Miejskiej w Rzeszowie

\ / r Z e S Z 0 w Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszow

f 5t0|ica innowacji tel.:+48 17 748 37 44, fax: +48 17 748 19 28
e-mail: sekretariat@zzm.erzeszow.pl

OK.111.3.2025.AP Rzeszow, 5 maja 2025 r.

Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie
oglasza nab6r no wolne stanowisko pracy
Podinspektor
do Dzialu Organizacyjno-Kadrowego

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo, ekonomia, finanse, rachunkowos¢ lub
zarzadzanie,

¢) kandydat musi posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z peni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kadrowej pracownikoéw — co najmniej 1 rok
udokumentowanej pracy,

b) praktyczna znajomos$¢ ustaw: kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw,

¢) umiejetnos$é poszukiwania, interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

d) biegla umiejetnosé obstugi komputera: Pakiet Office (w szczegdlnosci Excel, Word),
program kadrowo-placowy,

e) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, umiejetno$¢é samoksztatcenia, zdolnoéé
analitycznego mys$lenia, systematycznos¢, sumiennos$é, skrupulatnos¢, terminowosé,
umiejetnosé pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy,

f) mile widzialne do$wiadczenie w pracy w urzedzie (jednostkach budzetowych) przy
wykonywaniu podobnych czynnosci (o ktérych mowa w pkt 3).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie dokumentacji pracownicze] w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
d) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,
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€) prowadzenie ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z obecnoscig w pracy
pracownikow (listy obecnosci, plany urlopow, grafiki czasu pracy),

f) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz innych nieobecnosci
pracownikow,

g) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

1) wystawianie 1rozliczanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

j) organizacja oraz monitorowanie waznosci badan lekarza medycyny pracy oraz szkolen
BHP,

k) aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym,

1) wspdlpraca z dzialem finansowym w zakresie zglaszania pracownikow do ZUS
1 naliczania wynagrodzen,

m) Ssledzenie zmieniajacych si¢ przepisow prawa pracy i wynagrodzen,

n) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych ZZM w Rzeszowie,

0) wspoélpraca z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie rozliczania dostaw i ustug,

p) przygotowywanie materialdéw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 zt,

q) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
130 000,00 zt zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcymi w ZZM w Rzeszowie
regulaminami,

r) przygotowywanie do archiwizowania i terminowe przekazywanie do archiwum
dokumentacji Dzialu z zachowaniem zasad i1 procedur szczegdlnych,

s) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw,

t) pomoc w obstudze sekretariatu.

Informacja o warunkach pracy:

a) praca w Dziele Organizacyjno-Kadrowym,

b) pelny wymiar czasu pracy,

c¢) praca przy komputerze przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
d) obstuga urzadzen biurowo-technicznych i narzedzi informatycznych,

€) miejsce wykonywania pracy — siedziba Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie,

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
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c¢) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej oraz innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢
w gronie najlepszych kandydatow,

g) o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, ma pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Zarzadu osobiscie lub pocztg na adres:
Zarzad Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszé6w, w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Dziale
Organizacyjno-Kadrowym”, w terminie do dnia 19 maja 2025 r.

Dokumenty, ktére wplynal po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie ZZM w Rzeszowie przy Placu Ofiar Getta 6.
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Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Zieleni Miejskiej w Rzeszowie,
Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszow.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez e-mail iod4@erzeszow.pl
lub pisemnie na adres administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22! Kodeksu Pracy
1 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.

4. W przypadku zatrudnienie w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana b¢da przechowywane przez
okres wynikajacy z przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej [...] (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.). Oferty
pozostatych kandydatow przechowywane bgda przez okres 3 miesiecy od dnia zakornczenia
procedury naboru, a nastepnie dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone. Dotyczy to réwniez
ofert niespetiajacych wymagar formalnych oraz tych, ktére wplynety po uptywie wyznaczonego
terminu. W przypadku kandydatow, ktorzy spenili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do
kolejnego etapu naboru, dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania
przechowywane beda w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okresow
przechowywania obowigzujgcych w przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: dostgpu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich
sprostowania, zadania ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, zadania usunigcia danych.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
iustawy o pracownikach samorzadowych jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

8. Odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie odbiorcéw
danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM
Rzeszowa i na tablicy ogloszen w siedzibie ZZM w Rzeszowie.
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