Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 38/2020
Wéjta Gminy Bierzwnik z dnia 04.03.2021 r.

K.2110.1.1.2021 Bierzwnik, dnia 04.03.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGELASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik

stanowisko ds. informatycznych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek
i jego pomieszczenia nie sg przystosowane dla potrzeb 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozlwiajagcych prace osobom niewidomym
i ghuchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstluga
interesanta, przemieszczanie si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Zatrudnienie: nie wczes$niej niz od 01 kwietnia 2021 r.

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

Inne informacje zwiazane ze stanowiskiem pracy

v" Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

v' Podczas zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

v" Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o pracg na czas okreslony, zawieranej na czas
nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

v" W przypadku otrzymania upowaznienia Wojta do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik obowiagzany bedzie do ztozenia oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
z dnia 7 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713).

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sig rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U .z 2019 r., poz. 1282),

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,




6) wyksztalcenie min. §rednie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie,
7) umiejetno$é obshigi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, w tym
znajomo$¢ programow komputerowych i systeméw operacyjnych. '

9) znajomo$¢, Umiejetnosé wiasciwe] interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracj
samorzadowej i procedury administracyjnej:

a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

¢) Ustawa o ochronie danych osobowych,

d) Polityka bezpieczenstwa.
2. Wymagania dodatkowe zwiazane 7 zatrudnieniem na stanowisku:

1) preferowany co najmniej 6-miesieczny staz pracy, okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg,
powolania, wyboru, mianowania lub spéidzielczej umowy o prace,

2) preferowany staz pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282),

3) cechy osobowe: komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, umiejgtno$¢ analitycznego myslenia,
skrupulatno$é, rzetelnosé, terminowosé, samodzielnosé, odpowiedzialnose,

4) preferowane wyksztalcenia: §rednie informatyczne lub wyzsze informatyczne w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce, ukonczone kursy lub szkolenia

5) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

6) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnosc, wysoka
kultura osobista, skrupulatno$é, terminowos¢, umiejetnose pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

7) umiejetnodé redagowania pism urzedowych.

3. Gidwny zakres zadarn realizowanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji, wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych, w tym:

1) prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu informatycznego oraz rejestru podziatu
identyfikatordw i haset,

2) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,
przekazywanie na odpowiednie stanowiska pracy oraz rejestrowanie odpowiedzi
na wnioski.

2. Wykonywanie zadan Administratora Systemu Urzedu Gminy Bierzwnik (AS), a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci wynikajacych 2z Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Bierzwnik,

2) zapewnienie nalezytego stanu technicznego urzadzen stuzacych przetwarzaniu danych
osobowych w Urzedzie,

3) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Aplikacji stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie,

4) zapewnienie wiasciwego poziomu zabezpieczen danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie,

5) wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy zapewnieniu
odpowiedniego poziomu $wiadomosci pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych,

6) wspdipraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji w przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych




przetwarzanych w Urzedzie,
7) nadawanie i cofanie uprawnien w systemie informatycznym.

3. Realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu, ktéry odpowiada za wsp6tprace
z uzytkownikami koncowymi systemu w weryfikacji sprzgtu dostarczonego w ramach projektu
»pl.ID”, w tym w szczegolnosci:

1)  weryfikacja urzadzen, ktére w ramach inwentaryzacji sprzetu w urzedzie nie zostaty
okreslone jako sprawne lub co do ktorych pojawily si¢ watpliwosci,

2) pomoc urzednikom w zakresie recertyfikacji kart,

3) pomoc w zakresie weryfikacji konfiguracji systemu dla uzytkownikow koncowych,

4) zbieranie i zgtaszanie wszelkich pytan i probleméw ujawnionych przez uzytkownikéw
poprzez dedykowany system zgtoszen ITSM (IT Service Management)

5) wspdtpraca z uzytkownikami w zakresie wymiany informacji o zgtoszeniach w systemie
ITSM,

6) wypelnianie ankiety inwentaryzacyjnej sprzetu i doposazenia.

4. Realizowanie zadan wynikajagcych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej
w tym udostepnianie informacji publicznej, administrowanie i aktualizowanie gminnego
Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Zbieranie 1 opracowywanie informacji na stron¢ internetowg gminy Bierzwnik
oraz jej prowadzenie i biezgca aktualizacja.

6. Wdrazanie, eksploatacja i aktualizacja systeméw komputerowych w Urzedzie.
7. Nadzér nad sprzgtem komputerowym w tym:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego,

2) zapobieganie wprowadzaniu oprogramowania nie posiadajacego licencji oraz biezace
usuwanie nielegalnych programow,

3) planowanie i zakup sprz¢tu komputerowego w Urzedzie,

4) administrowanie siecig komputerowg Urzedu,

5) ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi,

6) usuwanie biezacych uszkodzen sprzetu komputerowego,

7) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych w systemach informatycznych,

8) szkolenie pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego programéw,

9) archiwizowanie danych,

10) sporzadzanie planéw w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie, budzetu w zakresie
informatyzacji Urzedu, instalacji komputerowej oraz informatyzacji poszczegdlnych
stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazenie w sprzet komputerowy i narzedzia
programowe.

8. Techniczne przygotowywanie i obstuga sesji rady gminy, spotkan, konferencji, prezentacji
multimedialnych.

9. Obstuga i konserwacja drukarek i kserokopiarki.
10. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan z obstugi informatycznej Urzedu.
11. Prowadzenie rejestru aktéw prawnych Wojta.
12. Prowadzenie strony internetowej Gminy Bierzwnik, w tym biezaca jej aktualizacja.
13. Pomoc uzytkownikom w problemach zwigzanych 2z uzytkowaniem komputerow
1 oprogramowania.
14. Obstuga informatyczna wyboréw samorzadowych, do Sejmu i do Senatu na Prezydenta RP
oraz do Parlamentu Europejskiego.
15. Tworzenie dyploméw, podzigkowan, listow gratulacyjnych, zaproszen oraz innych pism
okazjonalnych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z telekomunikacjg.
18.Prowadzenie napraw i konserwacja inwentarza biurowego oraz prowadzenie dokumentacji
technicznej i eksploatacyjnej sprz¢tu uzywanego w Urzedzie
19. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
20. Zamykanie roku budzetowego w programach Radix.
21. Elektroniczna obstuga zamoéwien publicznych.



4., Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) CV (z danymi do kontaktu np.: nr telefonu, adres e-mail),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych

wymagane wyksztalcenie,

5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia, a w przypadku trwajacego stosunku pracy —

zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

6) poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$é¢ — w przypadku kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) oswiadczenia kandydata o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa cztonkowskiego
Unii Europejskie lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe

d) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1.

8) kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) dokumentu okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej).

5. Termin i miejsce skiadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

W

do dnia 15 marca 2021 r. do godz. 16:00

zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢c dane osoby skladajacej oferte:

imig i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. informatycznych" w:

a) sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik lub

b) przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
(decyduje data i godzina wptywu) lub

¢) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
podajac w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. informatycznych".



6. Dodatkowe informacje

1) Wzory wymaganych od kandydatow o$wiadezen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f)
oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowig zatgcznik
do ogloszenia o naborze — do pobrania.

2) List motywacyjny. CV. kwestionariusz osobowy oraz wszystkie os$wiadczenia skladane
przez kandydatéw musza by¢ podpisane wlasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;j.

3) W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) wymienione w (pkt. 6.2) dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie przez
kandydatow, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

4) Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim

w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

5) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po wyznaczonym w naborze terminie nie bedg
rozpatrywane.

6) Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne bgeda speiniaty wymagania formalne, zostang powiadomione
e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowej kandydatow oraz o terminie i miejscu
j€j przeprowadzenia.

7) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce wymagan formalnych nalezy odebra¢ osobiscie w ciggu
1 miesiaca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania w tym okresie, zostang
zniszczone przez komisj¢ powotang zarzadzeniem Wéjta do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.
8) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru i zostaty
umieszczone

w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, b¢dg przechowywane w komérce kadrowej Urzgdu przez okres
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru; po tym okresie zostajg
zniszczone przez komisje, o ktérej mowa w punkcie (6.7.).

9) Informacja o wyniku naboru b¢dzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacji

w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowej.

/podpis i piecze¢ kierownika jednostki/

Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1i2 RODO

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych bedzie Urzad Gminy Bierzwnik, wul. Kopernika 2,
73 - 240 Bierzwnik, reprezentowany przez Wdjta Gminy Bierzwnik. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail:
iod@bierzwnik.pl, tel. 784-360-088. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane w celu realizacji postgpowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. 22016
r., poz. 902 ze zm.). Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt, obowiazujacym w Urzedzie Gminy Bierzwnik. Urzad Gminy Bierzwnik bedzie przetwarzat dane
osobowe, co do ktdrych istnieje obowiazek prawny ich podania w zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa
udostepnienia danych osobowych w zwigzku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty
kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane osobowe nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo: a) zadania
od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych
narusza przepisy RODO. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli majg zastosowanie przepisy RODO.




