Prezydent Miasta O$wiecim

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich

w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowoddow osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Wymagania niezbedne :
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Wyksztalcenie wyzsze.

Bardzo dobra znajomosc¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze
zm.),

b) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1191 ze
zm.),

¢) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 671 ze
zm.); ,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z:2023 1, poz; T15 ze:zm.).

d) znajomos¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
z rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), - Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panfistw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega
na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego oraz 1nnych urzadzen biurowych.

0 Umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, sporzadzania pism, decyzji, postanowien.

Wymagania dodatkowe:

Towsw—

Preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracja publiczna.
Co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy samorzadowe;j.
Komunikatywnos¢.

Samodzielnos¢.

Dyspozycyjnos¢.

Odpornos¢ na stres.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:

a) przyjmowanie zgloszen: zameldowania na pobyt staly i pobyt czasowy, wymeldowania
z pobytu stalego i czasowego, wyjazdu poza granice kraju na pobyt staty lub czasowy,
powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt czasowy,

b) nadanie/zmiana numeru PESEL,

¢) wydawanie zaswiadczen na wniosek.

Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych:
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a) wydawanie dowoddw osobistych,

b) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

¢) kompletowanie dokumentéw i zakladanie kopert dowodow osobistych oraz prowadzenie
archiwum kopert dowodowych,

d) aktualizacja Rejestru Dowodéw Osobistych o informacje o uniewaznieniu,

e) zalatwianie spraw zwiazanych ze zlozeniem wniosku o dowdd oraz odbiorem dowodu
osobistego, poza siedzibg Urzedu Miasta Oswigcim, z uzyciem mobilnej stacji obstugi
klienta.

Usuwanie niezgodnosci z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Danych Kontaktowych.

Przetwarzanie danych wynikajacych z art. 4 ustawy z dnia 17 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa:

a) przetwarzanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,

b) przetwarzanie danych w RDO i PESEL.

Rejestrowanie korespondencji kierowanej do i z Wydziatu Spraw Obywatelskich.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji oraz archiwizacja dokumentéw.

Wspolpraca z innymi wydziatami, urzedami i instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz zarzadzen

wewnetrznych Prezydenta Miasta O$wiecim w tym zakresie i ponoszenie odpowiedzialnosci
za ochrong przetwarzania danych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2
B
4.

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta O$wiecim.

Praca wymaga wyj$¢/wyjazdow w obrebie miasta i powiatu o$wiecimskiego.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy po
rozstrzygnigciu konkursu. Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego w ramach
naboru kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony

5. Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 4.700,00 zt plus dodatek stazowy

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawierad :

1
2.
4

4.

List motywacyjny wlasnorg¢cznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zaf. nr 1)

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach
przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabér, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.). (zal. nr 2)
Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zal. nr 2)

Klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze - podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich UM w Og$wigcimiu,
zgodnie z  Rozporzagdzeniem  Parlamentu  Europejskiego i  Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku



z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga
si¢ wlasnorgcznego podpisu na klauzuli. (zal. nr 3 )

8. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
(zal. nr 4).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelosprawnosé w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta O$wiecim z siedzibg
w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich
danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta O$wiecim, 32-600 Oswiecim
ul. Zaborska 2 — parter, pok6j nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko urzgdnicze — podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich w UM O$wiecim”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 6 maja 2024 .

W przypadku skiadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wplywu aplikacji do
Urzgdu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
Oswigcim
ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktore organizowany jest nabor moga
odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez osoby
aplikujgce zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata.




Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO....euvveuitieiieeceeeeeeeeee et e e s e
dane do kontaktu.........cccocveeveennn.n,
2. Data UrOAZENIA. ...ttt et s et e e e e et e e e eseneseaeesn e e
B OBFWaAIRISIMNG oouernisnmmmmsmemssissssmnsss s s R S e A oS sbe s r T
B N T om0 bt s e A S A RS

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy,
tytul naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupelniajace

....................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

............................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym

dowodem tozsamoéci.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat. Nr 2

OSWIADCZENIE

Ja nize] podpISANY/A ..ccocoiviiiriiii et

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze posiadam petna zdolnosé¢ do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

.......................................................................................................

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imie i nazwisko Miejscowosé¢, data

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale
Spraw Obywatelskich UM w Oswigcimiu, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnoéé z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



Zal. Nr 4
INFORMACIJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta Oswigcim, z siedziba w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2, 32-600
Oswigcim.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowag:

- poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@oswiecim.um.gov.pl,
- poczty tradycyjna na adres siedziby administratora podany wyzej.
- telefonicznie: 33/846 — 62 - 21

3. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze w zwiazku
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (art. 22' § 1 i 3) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6, art. 11, art. 13, art. 14 art.
15),

b) art. 9 ust. 2 lit. b - RODO w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (art. 2b ust. 1 pkt 3) —
w przypadku przetwarzania danych o niepelnosprawnosci w tym niezbednych do wykonania
szczegolnych praw dotyczacych pierwszenistwa zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wyltaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

¢) art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze w zwiazku
z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (art. 41 §laa pkt 3) dane
dotyczace skazan pochodzace z Krajowego Rejestru Karmnego,

d) art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO w przypadku
pisemne] zgody wyrazonej przez kandydata — w odniesieniu do danych osobowych
dobrowolnie podanych przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta O$wiecim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta O$wiecim
z dnia 14.03.2017 r.

6. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszaloby przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Adres: ul.Stawki 2,



00 - 193 Warszawa.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sic
od podania danych osobowych moze skutkowaé konsekwencjami wynikajacymi z tych
przepisow,

9. Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu.

Zapoznatam/em si¢ z powyzszymi informacjami .................oooiiiii i
(czytelny podpis)



