Rzeszow, dnia 16 lutego 2024r.

Ogloszenie o zatrudnieniu pracownika na czas zastepstwa
za nieobecnego pracownika:
Inspektor ds. administracyjnych w Dziale InformatyKki
w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

kandydat musi posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystaé¢

z pelni praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, o finansach
publicznych i o dostepie do informacji publicznej,

umiejetnos¢ tworzenia i redagowania pism urzedowych,

praktyczna znajomo$¢ klasyfikacji budzetowe;,

umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetno§¢ pracy w $rodowisku rozproszonym, zdolnosé
szybkiego uczenia si¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosc,

prawo jazdy kategorii B,

zaawansowana znajomo$¢ pakietu biurowego (MS Office: Word, Excel,
Access, Power Point, Outlook),

doswiadczenie w pracy w urzedzie (jednostkach budzetowych) przy
wykonywaniu podobnych czynnos$ci: mile widziane.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z inwentaryzacja, ewidencja 1 przesuni¢ciami
sprzetu 1 oprogramowania teleinformatycznego.

przygotowanie postgpowan zamowien publicznych 1 uméw w zakresie
dostawy, utrzymania sprzg¢tu, oprogramowania i procesow informatycznych
we wspolpracy z kierownikiem i administratorami wiasciwymi w Dziale
Informatyki oraz pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne
prowadzenie dokumentacji dzialu informatyki w zakresie finansowo-
ksiggowym, administracyjnym we wspotpracy z kierownikiem dziatu
prowadzenie korespondencji z podmiotami zewngtrznymi we wspOtpracy z
odpowiedzialnymi pracownikami dzialu informatyki w tym z podmiotami
podleglymi MSWiA oraz MON

prowadzenie rejestrow wewnetrznych w tym rejestru uprawnien dostepowych
koordynowanie 1 prowadzenie rejestru planéw zakupowych dziatu,
prowadzenie rejestru przysztych rozwigzan wypracowanych na wewnetrznych
grupowych spotkaniach dziatu IT



4.

administrowanie merytoryczng zawartoscig strony internetowej, social
mediow, bip oraz koordynowanie otrzymywanych aktualnych informacji od
wszystkich dziatow do zamieszczenia na ww. serwisach

Opisywanie faktur, pilnowanie terminéw platnosci oraz przekazywanie do
dziatu FK

sporzadzanie okresowych sprawozdan opisowych,

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym,

nadzor merytoryczny umoéw przed ostatecznym podpisaniem,

wspotpraca z innymi dziatami,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw 1 przeptywu informacji
w dziale,

zarzadzanie dokumentacja zgodnie Instrukcjg Obiegu Dokumentéw Jednostki
oraz instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie ewidencji wnioskdw o zmiany w planie wydatkéw oraz WPF,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski, o ktorych
mowa w KPA wptywajace do Zarzadu,

sporzadzanie i aktualizacja planow zamowien publicznych,

przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej
prognozy finansowej i ich zmian zgodnie z wewngetrznymi uregulowaniami,
przygotowywanie,  kontrola i  opisywanie  dokumentow  zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi,

sprawdzanie  poprawnosci  protokotéw  odbioru  oraz  opisywanie
1 przekazywanie faktur do dzialu ksiggowosci FK,

uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dziatem FK,
przekazywanie danych do sprawozdan i innych dokumentéw finansowych
do Dziatu FK,

prowadzenie pism administracyjnych dziatu,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych
ze zrodet krajowych 1 zagranicznych,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, zwigzanych z zakresem
zadan ustalonych dla danej komorki,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach
wykonywania zadah Dziatu Sterowania Ruchem okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie,

redagowanie 1 aktualizowanie informacji publicznych, udostepnianych
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami oraz koordynowanie uprawnien do ww. Systemu dla
pozostatych dziatow,

wykonanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika dzialu w zakresie
zadan dziahu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze
sprzetu biurowego i komputerowego.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow 0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

¢ list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych
dokumentdéw mogacych $§wiadczy¢é o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, w przypadku
posiadania przez kandydata stopnia niepelnosprawnosci,

e os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz biezaca datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie
osobiscie lub poczta na adres: ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszoéw, pok. 604, w zamknietych
kopertach z dopiskiem:

,Dotyczy  ogloszenia ma  zastgpstwo  nieobecnego  pracownika:  Inspektor  ds.

administracyjnych w Dziale Informatyki

w Miejskim Zarzgdzie Drog w Rzeszowie ”, w terminie do dnia 23.02.2024 r. Dokumenty,

ktore wplyna po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru

zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta

Rzeszowa (www.bip.um.erzeszow.pl) oraz na tablicy informacyjnej MZD w Rzeszowie w

budynku przy ul. Targowej 1 (VI pigtro).

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 1. (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie,
Targowa 1,
35-064 RzeszOow — reprezentowany przez Dyrektora, w zakresie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez e-mail
iod2@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora.

2. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22* Kodeksu
Pracy
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie
Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych osobowych wykraczajacych poza
unormowane przepisami prawa.

3. W przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty zostang dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.
Dane osobowe pozostatych kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od
dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w
naborze (nabor rozstrzygnigty) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru (w
przypadku niewytonienia kandydata). Dotyczy to takze ofert, nie spetniajacych wymagan
formalnych oraz tych, ktére wptynely po uptywie wyznaczonego terminu sktadania
dokumentow. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow zostang
komisyjnie zniszczone W przypadku kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i
zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru, dane w zakresie imienia 1 nazwiska oraz
adresu zamieszkania w mysl przepisow Kodeksu Cywilnego przechowywane beda w
dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okresOw przechowywania
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okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych — 5
lat;

. Posiada Pani/Pan prawo do zadania: dostgpu do danych osobowych na zasadach art. 15
RODO, sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, zgdania ograniczenia
przetwarzania na zasadach art. 18 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych na
zasadach art. 17 RODO.

. Przysluguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu
pracy

1 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

. Zarejestrowane dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji i profilowania.

. Odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie
odbiorcow danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia
1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie
udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen MZD w Rzeszowie.



