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Tychy, dnia 7 lutego 2024 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH

OGLASZA NABOR
na stanowisko Archiwisty
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tychach
w wymiarze: 0,5 etatu

. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie minimum srednie,

- ukonczony kurs dla archiwistow,

- udokumentowane do$wiadczenie zawodowe (umowa o prace,staz) nie mniej niz 5 lat,
- wiedza z zakresu przepiséw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- dobra znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

- dobra znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej.

2. wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ organizaciji pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- komunikatywnos¢,

- odpornosc¢ na stres,

- znajomosc¢ zasad asertywnosci,

- sumiennos¢, dyskrecja oraz lojalnosé,
- wysoka kultura osobista.

ll. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

- przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z poszczegdélnych jednostek
organizacyjnych.

- przechowywanie i zabezpieczanie akt w archiwum zaktadowym.

- prowadzenie ewidencji archiwalne;j.

- udostepnianie dokumentac;ji.

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat
oraz przekazywanie jej na makulature — wylgcznie po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego.

- przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

- dbanie o czystos¢ i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegolnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczenie,
wplywem niszczgcych srodkéw chemicznych.

- sporzgdzanie rocznego sprawozdania — iloSciowego zestawienia przyjetej dokumentacji z
jednostek organizacyjnych Osrodka w podziale na kategorie A i B, materiatdéw archiwalnych
przekazanych do Archiwum Panstwowego, dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,
dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.




lll. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w Archiwum Zaktadowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach przy
ul. Andersa 6.

Bezpieczne warunki pracy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS
Tychy, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

-CV

- podpisany list motywacyjny

- kserokopie dyplomoéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

- podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, (wzér odwiadczenia - zatgcznik nr 1),

- podpisane oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

- termin: do dnia 20.02.2024 r.

- sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: listownie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy (koperta opisana: ,Nabor na
stanowisko Archiwisty) lub mailem na adres: sekretariat@mops.tychy.pl

VII. Dodatkowe informacje:

- kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjne;j: tel. 323 22 65,

- aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach po
wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie Iub telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego.

- informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej mops.tychy.pl w zaktadce: praca.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

mgr lwona Rogalska
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO”), iz

|. ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy.

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢é w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych w nastepujacy sposéb:

pod adresem poczty elektronicznej: iod@mops.tychy.pl
»  pisemnie na adres siedziby Administratora: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy.
lll. 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 wytacznie dla celéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko oraz
podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu rekrutacyjnego.

3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe takze w kolejnych
naborach pracownikéw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4, Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnie podanych w ofercie pracy, innych niz przewidziane
przepisami prawa, w celu przeprowadzenia rekrutacji - nie jest obowigzkowa.
IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa.
V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone o obecnym procesie rekrutacyjnym, a takze w przypadku wyrazenia przez
Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych dla celdéw przysziych rekrutacji, bedg przechowywane i zostang usuniete po
trzech miesigcach od zakonczenia procesu rekrutacji.
VI. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DODANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;
2) sprostowania (poprawienia) 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 Pani/Pan prawo nie
wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
VIIl. 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 by¢ 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
zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowa¢ 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 wykona¢ takiej umowy.
ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Tychach

Oswiadczam, iz:

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Tychach, przy ul. Budowlanych 59 moich danych osobowych, w tym
szczegolnych kategorii danych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych obowigzek podania nie
wynika z przepiséw prawa, w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego
naboru. Oswiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie.

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ztozonej ofercie w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach.

data czytelny podpis (imie i nazwisko)

* niepotrzebne skresli¢
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