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URZAD MIASTA TYCHY DUO.2110.5.2020
43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49

PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR / INSPEKTOR
w Wydziale Spraw Obywatelskich

w wymiarze - 1 etat

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

na stanowisku PODINSPEKTORA - udokumentowany co najmniej roczny staz pracy w administraciji
publicznej, preferowany staz w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

na stanowisku INSPEKTORA - udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy w administracji
publicznej, preferowany staz w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

znajomos$¢: ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. 2019 r. poz. 1397) oraz
przepisow wykonawczych do niej, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 22019 r. poz. 1781), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2018 r. poz. 2096 z pdézn. zm.) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700 z pézn. zm.) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.
67, z pézn. zm.)

mile widziana znajomos¢ jezyka obcego

biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office (Excel,
Word)

nieposzlakowana opinia

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista
komunikatywnosé

dokfadnosc¢

rzetelnos¢

samodzielnosé

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
umiejetnos¢ pracy w zespole

Gléwne obowiazki:

bezposrednia obstuga stron w zakresie zadan dot. ewidenc;ji ludnosci

dokonywanie zameldowan, wymeldowani i zgtoszen wyjazdow, na okres dtuzszy niz 6 miesiecy,
obywateli RP oraz cudzoziemcéw

sprawdzanie danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, rejestrze
mieszkancéw i usuwanie niezgodnosci w tych rejestrach

przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o nadanie numeru PESEL

przekazywanie, aktualizowanie i usuwanie danych w rejestrze danych kontaktowych osdéb fizycznych
wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci

udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci

udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych o wymeldowanie, zameldowanie, anulowanie
czynnosci materialno — technicznych w tych sprawach

prowadzenie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

archiwizacja dokumentac;ji

opracowywanie danych statystycznych, zestawieh, opracowan
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu na 5 pietrze oraz w Biurze Obstugi Klienta na parterze budynku Urzedu.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde przystosowang do przewozu osob niepetnosprawnych.
Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje sie toaleta
przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Tychy, wrozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e podpisany list motywacyjny
e kopie dokumentéw potwierdzajacych
— wyksztatcenie
— staz pracy
— dodatkowe kwalifikacje
— posiadane uprawnienia
e os$wiadczenia kandydata o:
—  korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
— tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnie podanych w ofercie pracy,
innych niz wskazane w art. 22" Kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia rekrutacji
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
Dokumenty nalezy ztozyé w terminie do dnia 6 lutego 2020 r.
Oferty skiada sie :

— droga elektroniczng poprzez wypetnienie formularza dostepnego na stronie internetowej
http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta  (nieprawidtowe  wypetnienie  formularza  moze
uniemozliwi¢ ztozenie oferty) Skany wymaganych dokumentéw nalezy dotaczy¢ w formie
zalagczonego pliku

— w formie pisemnej w siedzibie Urzedu Miasta pok. 217 pietro Il lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem DUO.2110.5.2020 PODINSPEKTOR / INSPEKTOR w Wydziale Spraw Obywatelskich

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.

Aplikacje, ktore wpltynag do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 6 lutego 2020 r.

Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu postepowania. Informacje o zakwalifikowaniu nalezy uzyskaé¢ pod nr tel. (32) 776 — 32 — 57
trzeciego dnia po zakonczeniu naboru ofert.

Miejsce i termin naboru zostang podane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.umtychy.pl/oferty-
pracy-urzad-miasta/termin-postepowania-konkursowego i na tablicy ogtoszen znajdujacej sie na Il pietrze Urzedu
Miasta Tychy.

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze obowigzujg techniki naboru:
- test
- rozmowa kwalifikacyjna

Uwaga:
Informacje o wynagrodzeniu na stanowisku Podinspektor / Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich mozna
uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (32) 776 — 32 — 57.

Kandydaci, ktérzy nie zostali wybrani moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury zgodnie
z Zarzadzeniem 120/16/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych

PREZYDENT MIASTA

Tychy, 27 stycznia 2020 r. (-) mgr inz. Andrzej Dziuba
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROCESIE REKRUTACJI

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. 1 iust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej w skrécie
»RODOQO”, iz:

| ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Tychy z siedzibg w Urzedzie Miasta
w Tychach, al. Niepodlegtosci 49, 43-100 Tychy.

Il INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposoéb:

1) pod adresem poczty elektronicznej: iod@umtychy.pl;

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

Il PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w zakresie uzyskania
danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata (zgoda na przetwarzanie danych
osobowych innych niz zawarte w formularzu rekrutacyjnym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

2. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie dla celdéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko
oraz podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu rekrutacyjnego.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnie podanych w ofercie pracy, innych niz
przewidziane w art. 22" § 1 kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia rekrutacji - nie jest obowigzkowa.

IV ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa oraz podmiotdw $wiadczgcych asyste i wsparcie techniczne dla systemoéw
informatycznych i teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane Pani/Pana dane.

V OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane bedg przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od zakohczenia procesu rekrutaciji.

VI PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usuniecia swoich danych osobowych;
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5) przenoszenia swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VIl PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani
prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczes$niejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.

2.  Woycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIl PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

IX INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH NIE
PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze byé wymogiem: ustawowym, umownym, lub
warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.
2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie

bedziemy mogli zrealizowaé zadania ustawowego, co moze skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi
przepisami prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istniat wymaog
umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ lub wykonac¢ takiej umowy.

X ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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