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Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
Referenta
do Dzialu Administracji i Kadr

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzZsze,
e staz pracy — co najmniej 2 lata w pracy kancelaryjnej lub biurowej,
e kandydat musi posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych, korzysta¢ z pelni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych w obszarze
kancelaryjno - administracyjnym,
wysoka kultura osobista,
komunikatywnosc,
praktyczna znajomoé¢ przepisow KPA,
bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Excel i MS Word,

e umiejgtnodci obstugi urzadzen biurowych,

duza odporno$¢ na sytuacje stresujace oraz prace pod presja czasu,
zdolno$ci analitycznego my$lenia,

dobra organizacja pracy wiasnej,

e umiejgtnosc pracy w zespole,

e odpowiedzialnosé, sumiennosé, dokladnosé, terminowosé, opanowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku,
e prowadzenie obstugi kancelaryjnej jednostki,
e prowadzenie korespondencji wplywajacej i wychodzacej,
e przyjmowanie wnioskow od interesantéw oraz udzielanie im potrzebnych informacji ,
e prowadzenie innych prac administracyjno-biurowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
o zakres obowiazkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
i komputerowego.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

s zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
mogacych swiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych dos$wiadezenie zawodowe: w przypadku
posiadania,

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku posiadania
przez kandydata stopnia niepelnosprawnosci,



e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie osobiscie lub
poczta na adres: ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow, pok. 604, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko referenta do Dzialu Administracji i Kadr”, w terminie do dnia
20.03.2023 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) informuje, ze:

[. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie, Targowa 1,
35-064 Rzeszow — 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 sa przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22! Kodeksu Pracy i
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 osoby, ktéra zostanie zatrudniona w wyniku naboru dane osobowe bedy
przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 57 z péin. zm.) Dane osobowe pozostalych
kandydatéw przechowywane beda przez okres 3 miesigey od dnia zakonczenia procedury naboru, tj.
od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze (nabér rozstrzygnigty) lub od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru (w przypadku niewylonienia kandydata). Dotyczy to
rowniez ofert, nie spetniajacych wymagan formalnych oraz tych, ktére wptynety do biura po uptywie
Wyznaczonego terminu skladania dokumentéw. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne
kandydatow zostana 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 mysl przepisow Kodeksu cywilnego przechowywane beda
w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglgdnieniem okreséw przechowywania
okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych;

4. Posiada Pani/Pan prawo do: dostgpu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO,
sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania na
zasadach art. 18 RODO, prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, prawo
do zadania usunigeia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO.

5. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanic przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami bedg podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie odbiorcow
danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostgpniona na stronie BIP UM Rzeszowa
oraz na tablicy ogloszen MZD w Rzeszowie.




