Zalacznik Nr 3
TZUK.DP.2111.5.2019
TYSKI ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
w Tychach
43-100 Tychy, ul. Budowlanych 43
DYREKTOR
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
PODINSPEKTOR
w Dziale Eksploatacji Cmentarzy
w wymiarze — 1 etat

Wymagania niezbedne:

*  wyksztalcenie: Srednie ogélne lub zawodowe, preferowane kierunki i specjalizacje zwiazane z finansami, ekonomia,
administracja

udokumentowany co najmniej 2 - letni staz pracy

znajomos¢ ustaw: o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o cmentarzach i chowaniu zmarlych, o samorzadzie
gminnym

znajomos¢ programéw komputerowych MS Office

nieposzlakowana opinia

posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

obywatelstwo polskie

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢

umiejetnosé pracy z klientem

umigj¢tnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
dyspozycyjnosé

odpornosé na stres

wysoka kultura osobista

rzetelnos¢ i terminowosé

prawo jazdy kat. B bedzie dodatkowym atutem

Gléwne obowigzki:

* prowadzenie dokumentacji cmentarnej: ksiggi wieczystej o0s6b pochowanych na cmentarzu, ksiggi grobow,
alfabetycznego spisu 0s6b pochowanych na cmentarzu w ukiadzie rocznikowym, innej dokumentacji prowadzonej na
cmentarzu,

e wykonywanie czynnosci wchodzacych w sklad ustug cmentarnych polegajacych na: kompleksowej obstudze osob,
zwigzanej ze zgloszeniem zamiaru dokonania pochéwku na cmentarzu oraz z rezerwacjg miejsc cmentarnych; obshuga
firm, wyrazajacych che¢ wykonania prac na cmentarzu na zlecenie oséb trzecich,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem oplat za ustugi cmentarne wiacznie z wypisywaniem dokumentéw
finansowych, a takze pobieraniem oplat,

* pomoc w kontroli sposobu uzytkowania urzadzen cmentarnych oraz miejsc przeznaczonych na potrzeby zwiazane z
prowadzeniem cmentarzy pod kontem zgodnosci z warunkami zawartymi w regulaminie i stosownych przepisach
prawnych,

e prowadzenie rejestru sprzedazy (wystawianie faktur sprzedazy, faktur korygujacych) oraz ewidencji dokumentéw
kasowych (tj. raportéw kasowych),

* pomoc w kontroli faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci merytorycznej i prawidlowosci zastosowanych
cen w stosunku do zawartych uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw, dostarczanie energii elektrycznej,
wywoz nieczystosei, utrzymywanie czystosci na cmentarzach, ustugi ochroniarskie itp. oraz kontrola ich realizacji,

e pomoc w sprawowaniu nadzoru nad dzialalnoscig cmentarzy jako kompleksowych obiektéw w zakresie ich

prawidlowej eksploatacji, w tym w szczegélnosci kontrola stanu technicznego obiektéw oraz przeciwdziatania probom

dewastacji,

biezaca obstuga klientéw w zakresie spraw eksploatacyjnych i oplat cmentarnych,

pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci z zakresu stanu wykonania planu poboru oplat cmentarnych

pomoc w biezacym sporzadzaniu analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacji,

kierowanie pracownikami zatrudnionymi w dziale eksploatacji cmentarzy podczas nieobecnosci kierownika dziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku komunalnym przy ul. Cmentarnej 19 w Tychach, na parterze. Bezpieczne warunki pracy.
Korytarze umozliwiajgce poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Wskainik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2019 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Tyskim Zakladzie Ushug
Komunalnych w Tychach, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

*  podpisany list motywacyjny

e  kopie dokumentéw potwierdzajacych:
- wyksztalcenie
- staz pracy
- dodatkowe kwalifikacje
- posiadane uprawnienia

*  oSwiadczenie kandydata o:
- korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pehni z praw publicznych
- tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo 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 potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z péZn. zm.)

OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 19 kwietnia 2019 roku w formie pisemnej w siedzibie Tyskiego
Zakladu Ustug Komunalnych w Tychach ul. Budowlanych 43 lub poczta na adres Zaktadu z dopiskiem
TZUK.DP.2111.5.2019 PODINSPEKTOR w Dziale Eksploatacji Cmentarzy.

Dokumenty sktadane w j¢zyku obcym nalezy zlozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski.
Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres do dnia 19 kwietnia 2019 roku.

Inne informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalno — prawne podane w ogloszeniu o naborze zostana zakwalifikowane do
dalszego etapu postgpowania. Informacj¢ o zakwalifikowaniu nalezy uzyskaé pod numerem telefonu (32) 438 — 22 - 04
trzeciego dnia po zakonczeniu naboru ofert.
Migjsce i termin postgpowania konkursowego zostang podane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.tzuk.tvchy.pl/index.php?option=com_content&view=category&id=44&Itemid=82 i na tablicy ogloszen znajdujacej
si¢ w korytarzu na parterze siedziby Tyskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Tychach.

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzg¢dnicze obowiazuja techniki naboru:
- test
- rozmowa kwalifikacyjna

Uwaga: Informacje o wynagrodzeniu na stanowisku Podinspektora w Dziale Eksploatacji Cmentarzy mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu (32) 438 — 22 — 04.

Tyski Zaklad Uslug Komunalnych w Tychach zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyezyny.

Kandydaci, kt6rzy nie zostali wybrani moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 3 miesiccy od dnia
zakonczenia procedury zgodnie z Zarzadzaniem Nr 10/2018 Dyrektora Tyskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Tychach z
dnia 14 maja 2018r. w  sprawie przechowywania i niszczenia  dokumentéw  aplikacyjnych:
http://bip.tzuk.tychy.pl/attachments/article/350/Zarzadzenie%2010_2018%20Dyrektora%20TZUK %20w%20spr.przechowy
wania%20i%20niszezenia%20dokumentéw%20aplikacyinych.pdf

Tychy, dnia 04 kwietnia 2018r. Dyrektor Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach

(-) mgr Agnieszka Lyszczok



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje- zgodnie =z art. 13 ust. 1iust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/\WWE (ogodine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej w skrocie ,,RODO”, iz:

| ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach, ul.

Budowlanych 43, 43-100 Tychy.

Il INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastgpujacy sposob:
1) pod adresem poczty elektronicznej:iod@tzuk.tychy.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 celéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko oraz
podjecia niezbednych dziatan dla celow procesu rekrutacyjnego.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnych, innych niz
przewidziane w kodeksie pracy” nie jest obowigzkowe, ale utatwi kontakt z kandydatem oraz sprawne

przeprowadzenie procesu rekrutacii.

IV ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotdéw $wiadczacych asyste i wsparcie techniczne dla systeméw 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 zakonczenia procesu rekrutacii.

Vi PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODQ, posiada Pani/Pan prawo do zgdania 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 wezesniejszego wyrazenia, do cofnigcia zgody.
2. Wycofanie 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 Pania/Pana danych osobowych moze by¢é wymogiem: ustawowym, umownym, lub warunkiem
zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.

2. W przypadku, gdy bedzie istnial obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli
zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowac konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istniat wymég 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 bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



