k | Dyrektor Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
Ve oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy asystent (1 etat).

. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- wymagany profil w zakresie prawa lub administracji,

- co najmniej dwa lata stazu pracy w administracji samorzadowej,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, niekaralnos¢ za przestgpstwa popelione z winy umysinej
oraz nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy i przepisoéw dotyczacych RODO,
znajomos$¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego w tym jednostek
organizacyjnych,

bardzo dobra znajomos$¢ programéw z pakietu MS Office, Excel, Ptatnik, COMADRES,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosci interpersonalne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

biezace prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych kilkudziesiecioosobowej grupy pracowniczej;
obstuga programu komputerowego COMADRES modufu kadry, m.in. aktualizacja istniejacej bazy
danych osobowych, wygenerowanie miesigcznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy, uzupeinianie
absencji chorobowych, urlopéw, przebiegu pracy zawodowej oraz informacji dotyczacych opisu
etatow i skfadnikéw placowych;

sporzadzanie umoéw o pracg, uméw zlecenia, umow o dzieto;

comiesigczne przygotowywanie niezbednych informacji do naliczenia wynagrodzen pracownikéw;
kierowanie na badania profilaktyczne;

kierowanie na szkolenia BHP, oraz inne wymagane kursy na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
prowadzenie ewidencji urlopéw oraz wyjsé stuzbowych i prywatnych;

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych do GUS, PFRON, itp.;
kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla nowoprzyjetych pracownikéw, w tym przygotowywanie
wnioskéw w celu ubiegania sie o refundacje dla osob skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy;
przygotowywanie wnioskéw oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla pracownikéw
przechodzacych na emeryture badz rente z tytulu niezdolnosci do pracy;

wspotudziat w opracowywaniu projektéw przepiséw wewngtrznych, tj. instrukcji, regulaminow
i zarzadzen,;

wspotudziat w opracowywaniu wszelkich spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

wspotudziat w prowadzeniu caloéci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, karaniem,
nagrodami jubileuszowymi;

wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan, oraz odbieranie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej sktadanych przez pracownikéw samorzadowych;

wspoludziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych;
postgpowanie konkursowe, we wspoOlpracy z wnioskujacym o przeprowadzenie procedury
konkursowe;j;

archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej
i innymi przepisami prawa;

prowadzenie rejestréw ( pelnomocnictw, upowaznien itp.).

4. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
- list motywacyjny z uwzglgdnieniem szczegétowego opisu wymagan na aplikowane stanowisko;



- kopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej oraz inne zaswiadczenia potwierdzajace przydatnos¢ na
danym stanowisku;

- Swiadectwa potwierdzajace staz pracy;

- o$wiadczenie o pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione z winy umysine;.

5. W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

‘Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Biura osobiscie lub pocztg na adres Biuro
Rozwoju Miasta Rzeszowa, ul. ks. Jalowego 23 a, 35-010 Rzeszéw, w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,,nabdr na stanowisko asystenta” w sekretariacie Biura w terminie do 2 grudnia 2019 r.

Dokumenty, ktore wplyna do Biura po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach wyboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(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 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r. ) informuje, ze:

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

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 22! § 1 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;

3) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda przez okres
wynikajacy z przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.
z 2011 r., Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.). Dane osobowe pozostatych kandydatéw przechowywane beda
przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a nastgpnie dokumenty zawierajgce te
dane zostang komisyjnie zniszczone;

4) posiada Pani/Pan prawo: dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, oraz zadania usunigcia
danych;

5) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

6) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy
i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne;

7) odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie odbiorcéw danych
osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego, beda udostepnione na stronie BIP UM Rzeszowa.

pieczg€ i podpis
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