Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Rzeszowie
35-103 Rzeszow ul. Hanasiewicza 21

Ogtoszenie nr 148021 / 07.02.2025

Specjalista

Do spraw: obstugi kadrowo-ptacowej w Samodzielnym stanowisku do spraw kadr

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Rzeszow 17 lutego Nie mniej niz
‘ G ul. Hanasiewicza 21 2025. 3100,00 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy zwigzane z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz
pozostatych pracownikéw,

prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i pozostatych pracownikéw
oraz z nagradzaniem i wyréznianiem pracownikéw, a takze ustala uprawnienia pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i
innych Swiadczen, sporzadza listy ptac,

zaktada i prowadzi akta osobowe pracownikéw,
prowadzi sprawy socjalne w oparciu o obowigzujgce przepisy i regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia i wysoko$ci wynagrodzen,

opracowuje projekty przepiséw wewnatrzzaktadowych z zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw kadr, w
tym w regulaminu pracy, regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Staz pracy co najmniej 3 lata w obszarze kadr i ptac
Znajomos¢ przepiséw prawa pracy w tym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi




Znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi
Znajomos¢ ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych wraz z aktami wykonawczymi
Kompetencje: samodzielnos¢, gotowos¢ do uczenia sie, rzetelnos¢ i terminowosé

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze zwigzane z zarzagdzaniem zasobami ludzkimi
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Ukonczone kursy, szkolenia lub studia podyplomowe w zakresie kadr i ptac

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 % do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Pakiet socjalny: dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne oraz zajecia sportowe, dofinansowanie do wypoczynku
pracownika, dofinansowanie do wypoczynku dziecka pracownika, pomoc finansowa w wypadkach losowych.

Mozliwo$¢ wykupienia grupowego ubezpieczenia na zycie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Zadania realizowane w siedzibie urzedu na stanowisku pracy i na terenie budynkéw Inspektoratu, koniecznos¢
poruszania sie miedzy kondygnacjami, praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, kontakty z podmiotami zewnetrznymi, wyjazdy stuzbowe zwigzane z
realizowanymi zadaniami. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, telefon, drukarka, faks.




Budynek A dwukondygnacyjny bez windy, posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, pomieszczenie
sanitarne na parterze przystosowane do szczegélnych potrzeb oséb niepetnosprawnych. Budynek B trzykondygnacyjny
bez podjazdu i windy, nie jest dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych z trudnosciami w poruszaniu sie. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne.

Dodatkowe informacje

o W ofercie podaj numer ogtoszenia, na ktére aplikujesz.
e Oswiadczenia podpisz wtasnorecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen.

e W ofercie podaj dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych dokumentéw.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty: dostarczonej faksem, zawierajacej braki formalne, ztozonej za pomoca Srodkéw komunikacji
elektronicznej, jezeli nie podpiszesz jej podpisem elektronicznym kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Prosimy o skfadanie dokumentéw w sposéb wskazany w ogtoszeniu.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jezeli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu. Prosimy o regularne
sprawdzanie skrzynki e-mail.

e Osoba, ktéra zostanie wskazana do zatrudnienia, a ktéra urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r. przed zatrudnieniem
zostanie poproszona o ztozenie o$wiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
(wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu
informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw.

o Oferty kandydatek/kandydatéw wymienionych w protokole z naboru, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3
miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang kandydatka/kandydatem. Oferty kandydatek/kandydatéw
niewytonionych w trakcie naboru podlegajg zniszczeniu niezwtocznie po opublikowaniu wyniku naboru.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Obligatoryjne:

e weryfikacja formalna i analiza merytoryczna nadestanych ofert,
e rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego.

Fakultatywne:

e sprawdzian wiedzy.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie




petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego
Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukohczone kursy, szkolenia lub studia podyplomowe

Aplikuj do: 17 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148021" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego w Rzeszowie

Hanasiewicza 21

35-103 Rzeszow
(pokdj 201 - sekretariat)

lub w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP:
/WITD_Rzeszow/skrytka lub za posrednictwem platformy e-Doreczenia: AE:PL-65405-64148-EGJID-30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17 850-46-76
lub mailowego na adres: kadry@witd.rzeszow.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2025
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Podkarpacki Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego ul. Hanasiewicza 21
35-103 Rzeszéw 17 850-46-71 witd@witd.rzeszow.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@witd.rzeszow.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie
z whasciwoscia, na podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa oraz podmiotom wspdtpracujgcym na podstawie umoéw z
WITD w Rzeszowie w zakresie utrzymania i serwisu systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania
danych osobowych. Dane osobowe nie beda przekazywane do pahstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez




czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

