Burmistrz Miasta Raciaza
oglasza nabor nr KI1.2110.2.2023
na stanowisko Podinspektor ds. obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Racigzu
pl. Adama Mickiewicza 17
09-140 Racigz

1. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria formalne:

1) wymagania niezbedne:

e posiada¢ obywatelstwo polskie;

e posiadac¢ pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzysta¢ z petni praw publicznych;

e nie by¢ karanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

e posiada¢ wyksztalcenie wyzsze preferowany kierunek: prawo, administracja;

e posiada¢ nieposzlakowang opinig;

e posiada¢ znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- Kodeksu postgpowania administracyjnego;
- Ustawy o samorzadzie gminnym;
- Ustawy o dowodach osobistych;
- Ustawa o ewidencji ludnosci;
- Ustawa o cudzoziemcach;
- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/967 z dnia 27 kwietnia
2016r.;
2) wymagania dodatkowe:

e predyspozycje o0sobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolno$ci analityczne, rzetelnosc,
wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, odpornosé¢
na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnos¢;

e  znajomos¢ pakietu MS Office.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) Przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG);

2) Udzielanie przedsigbiorcom niezbednych informacji oraz zapewnienie doradztwa zwiagzanego z
podjeciem dziatalno$ci gospodarczej, w tym informacji o konieczno$ci uzyskania zezwolen i koncesji.

3) Wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego taksowka.
2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie Rejestru mieszkancow, Rejestru zamieszkania cudzoziemcow i Rejestru
wyborcow;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem, w tym czynnosci
zwiazanych z zameldowaniem cudzoziemcow;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

4) wystepowania z wnioskami 0 ustanowienie kuratora dla osob, ktorych miejsce pobytu jest
nieznane;

5) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludno$ci do rejestru PESEL;

6) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL;

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji odmownych o udostepnianiu danych;

8) przygotowywanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, czasowy, jak rowniez
0 wymeldowaniu;

9) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;



11) przetwarzanie oraz udostgpnianie danych osobowych;

12) sporzadzanie spisow i wykazow ludno$ci do celéw wyborczych oraz potrzeb innych organow,
prowadzenie rejestru wyborcow, w tym m. in. przygotowywanie decyzji o wpisie do rejestru wyborcow
/ decyzji o odmowie wpisu do rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow, aktualizacja rejestru
wyborcow, sporzadzanie kwartalnych meldunkow z rejestru wyborcow.

13) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami.

3. W zakresie dowodow osobistych:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ w systemie informatycznej centralnegj
personalizacji dokumentéw osobistych;

2) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodoéw osobistych;

3) wydawanie dowodow osobistych;

4) uniewaznianie dowoddw osobistych w Systemie Rejestrow Panstwowych;

5) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w tym wydawanie
zaswiadczen;

6) administrowanie danych zawartych w kopertach dowodowych;

7) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji z nim zwigzanej;

8) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodoéw Osobistych oraz rejestrze
PESEL poprzez wyjasnianie niezgodno$ci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach na drodze
elektronicznych zlecen do wtasciwych USC i urzedéw gmin;

9) opracowanie materiatdéw sprawozdawczych z zakresu dowodow osobistych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku dwu kondygnacyjnym (brak windy);
2) praca z monitorem ekranowym;
3) obstuga urzadzen biurowych;
4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy;
5) czas pracy — 40 godzin tygodniowo.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Racigzu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
nie przekroczyl 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przyshuguje
osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speklniajacych wymagania
dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢é.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopi¢ §wiadectw pracy;

kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

e wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz peinej zdolnosci do
czynnoS$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

o os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
jednego etatu;



o os$wiadczenie o nieckaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Podpisanie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) t;.
w oparciu o zgodg¢ osoby, ktorej dane dotycza. Obowigzek informacyjny dla kandydatow do
pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych stanowi zalgcznik do niniejszego
ogloszenia o naborze.

W przypadku zatrudnienia kandydata wymagane bedzie zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku
przeciwwskazarn zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w  zamknietej kopercie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Racigzu / w Sekretariacie/ lub poczta na adres Urzad Miejski w Racigzu,
pl. Adama Mickiewicza 17, z podanym adresem zwrotnym i nr telefonu, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru nr
K1.2110.2.2023 na stanowisko Podinspektor ds. obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej w terminie
do 26 lipca 2023 r. do godziny 10% (liczy sie data wptywu). Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow i wstepnej kwalifikacji kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin zakonczenia naboru- 31.07.2023 r.

Zatrudnienie od 01.08.2023r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
bip.miastoraciaz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Racigzu.

Sekretarz Miasta
/- Renata Kujawa



Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, przetwarzanych przez Urzad Miejski w Raciazu, jest
Burmistrz Miasta Raciaz 09-140 Racigz, Plac Adama Mickiewicza 17, e-mail:
sekretariat@miastoraciaz.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych w osobie Agnieszki Sztuwe, z ktorym kontakt
mozliwy jest przez e-mail: rodo@miastoraciaz.pl lub poczte tradycyjng 09-140 Racigz, Plac Adama
Mickiewicza 17.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa, zawartych umdw oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a) wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze;

b) realizacji umow zawartych z kontrahentami przez Administratora;

€) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylgcznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktéorych mowa w pkt. 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z Administratorem przetwarzaja
dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Burmistrz Miasta Racigz.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidlowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy:

- dane nie s3 juz niezbgdne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawa
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisow
prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu
danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje
ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sg nastgpujace przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobg, ktorej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sa nastepujace
przestanki:



- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na
podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych
przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter
wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.
8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

12. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Zgoda na przetwarzanie danych:

Ja, oo wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

/data/ /podpis/



