
BIU 0 Z\VOJU 
MiAS A 1 Z ~'.JOWA 
35-010 Rzcszow ul. Ks. Jalowegu 23A 

tel. 17748 4U n fax, 177484' 02 Dyrektor Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa 
l • oglasza nabor na wolne stanowisko pracy asystent (1 etat). 

1. Wymagania niezb~dne: 
obywatelstwo polskie, 
wyksztalcenie wyzsze magisterskie, 
wymagany profil w zakresie prawa lub administracji, 
co najmniej dwa lata sta'Zu pracy w administracji samorz(!dowej, 
perna zdolnosc do czynnosci prawnych, niekaralnosc za przestypstwa popemione z winy umyslnej 
oraz nieposzlakowana opinia. 

2. Wymagania dodatkowe: 
- znajomosc przepis6w z zakresu prawa pracy i przepis6w dotycZ(!cych RODO, 
- znajomosc przepis6w reguluj(!cych funkcjonowanie samorZ(!du gminnego w tym jednostek 

organizacyjnych, 

- bardzo dobra znajomosc program6w z pakietu MS Office, Excel, Platnik, COMADRES, 

- doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych, 

- umiejytnosc analitycznego mysienia, 

- umiejytnosci interpersonalne. 


3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: 
- bie4ce prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych kilkudziesiycioosobowej grupy pracowniczej; 

obsluga programu komputerowego COMADRES modulu kadry, m.in. aktualizacja istniej(!cej bazy 
danych osobowych, wygenerowanie miesiycznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy, uwpemianie 
absencji chorobowych, urlop6w, przebiegu pracy zawodowej oraz informacji dotycZ(!cych opisu 
etat6w i skladnik6w placowych; 
sporz(!dzanie um6w 0 pracy, um6w zlecenia, um6w 0 dzielo; 
comiesiyczne przygotowywanie niezbydnych informacji do naliczenia wynagrodzeil. pracownik6w; 
kierowanie na badania profilaktyczne; 
kierowanie na szkolenia BHP, oraz inne wymagane kursy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy; 
prowadzenie ewidencji urlop6w oraz wyjsc sluzbowych i prywatnych; 
sporz4dzanie sprawozdaii. miesiycznych, kwartalnych i rocznych do GUS, PFRON, itp.; 
kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla nowoprzyjytych pracownik6w, w tym przygotowywanie 
wniosk6w w celu ubiegania siy 0 refundacjy dla os6b skierowanych przez Powiatowy UrZ(!d Pracy; 
przygotowywanie wniosk6w oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla pracownik6w 
przechodZ(!cych na emerytury b(!di renty z tytulu niezdolnosci do pracy; 
wsp6ludzial w opracowywaniu projekt6w przepis6w wewnytrznych, tj. instrukcj i, regulamin6w 
i zarZ(!dzeii.; 
wsp6ludzial w opracowywaniu wszelkich spraw zwi(!zanych z zakladowym funduszem swiadczeii. 
socjalnych; 
wsp6ludzial w prowadzeniu calosci spraw zwi<!Zanych z awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, 
nagrodami jubileuszowymi; 
wsp6ludzial w sporz(!dzaniu sprawozdail., oraz odbieranie oswiadczeil. 0 prowadzeniu dzialalnosci 
gospodarczej skladanych przez pracownik6w samorz(!dowych; 
wspOludzial w prowadzeniu spraw zwi(!zanych z naborem pracownik6w samorZ(!dowych; 
postypowanie konkursowe, we wsp6lpracy z wnioskuj(!cym 0 przeprowadzenie procedury 
konkursowej; 
archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej 
i innymi przepisami prawa; 

- prowadzenie rejestr6w (pemomocnictw, upowainieii. itp.). 

4. Wymagane dokumenty: 
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj(!cej siy 0 zatrudnienie; 
list motywacyjny z uwzglydnieniem szczeg6lowego opisu wymagaii. na aplikowane stanowisko; 



kOPf~ dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej oraz inne zaswiadczenia potwierdzaj~ce przydatnosc na 

danym stanowisku; 

swi~adectwa potwierdzaj~ce staz pracy; 

osWiadczenie 0 pelni praw publicznych i niekaralnosci za przest((pstwa popelnione z winy umyslnej. 


5. 	 W mlesl~cu poprzedzaj~cym dattt upubliczoieoia ogloszeoia wskazoik zatrudoieoia osob 
oiepeloosprawoych w Biurze, w rozumieoiu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spoleczoej oraz 
zatrudoieoiu osob oiepeloosprawoych, jest wyiszy oii 6%. 

Wymagaoe dokumeoty: list motywacyjoy, CV, powiooy bye opatrzooe wlasoorttczoym podpisem. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy skladac w siedzibie Biura osobiscie lub poc~ na adres Biuro 
Rozwoju Miasta Rzeszowa, ul. ks. Jalowego 23 a, 35-010 Rzeszow, w zamkni((tych kopertach z dopiskiem 
"nabor na stanowisko asystenta" w sekretariacie Biura w terminie do 2 grudoia 2019 r. 

Dokumeoty, ktore wplyo~ do Biura po tym termioie oie bttd~ rozpatrywaoe. 

Infonnacje 0 wynikach wyboru byd~ umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Infonnacji Publicmej 
(www.bip.um.rzeszow,pl) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Rozwoju Miasta Rzeszowa przy ul. ks. 
Jalowego 23 a. 

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporz~dzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
(Dz. Urz. DE L119 z dnia 4 maja 2016 r. ) infonnujy, Ze: 

1) Administratorem PanilPana danych osobowych jest Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa, ul. ks. Jalowego 
23 a, 35-010 Rzeszow, reprezentowane przez Dyrektora, wymaczono Inspektora Ochrony Danych 
Osobowych, kontakt e-mail: iod2@erzeszow.pl. lub kontakt pisemny na adres Administratora wskazany 
powyzej; 

2) PanilPana dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 221 § 1 Kodeksu Pracy i ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorU!dowych oraz na podstawie PaniIPana zgody 
w zakresie podanych danych osobowych wykraczaj~cych poza unormowane przepisami prawa; 

3) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, PanilPana dane osobowe przechowywane b((d~ przez okres 
wynikaj~cy z przepisow RozporU!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycmia 2011 r. (Dz.U. 
z 2011 r., Nr 14 poz. 67 z pom. zm.). Dane osobowe pozostalych kandydatow przechowywane byd1!­
przez okres 3 miesiycy od dnia zakonczenia procedury naboru, a nastypnie dokumenty zawieraj1!-ce te 
dane zostan~ komisyjnie miszczone; 

4) posiada PaniIPan prawo: dost((pu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, 
a takZe prawo do cofni((cia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosc z prawem 
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniyciem, oraz 4dania usuniycia 
danych; 

5) rna PanilPan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzydu Ochrony Danych Osobowych; 
6) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie wynikaj~cym z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy 

i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorU!dowych, a w pozostalym zakresie jest 
dobrowolne; 

7) odbiorcami byd~ podmioty upowaZnione na podstawie przepisow prawa. W zakresie odbiorcow danych 
osobowych infonnacja 0 wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania 
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego, byd~ udostypnione na stronie BIP UM Rzeszowa. 

DYRE~OR 
Biura ~Mi sta Rzeszowa 

udak 
.............................................................................. 


piecz ci podpis 	 . 

mailto:iod2@erzeszow.pl
www.bip.um.rzeszow,pl

