OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. teleinformatycznych i BIP

w Urzedzie Miasta j Gminy Drobin

OR.2110.1.2021] ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin
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1. Wymagania niezbedne  do  zatrudnienia na___stanowisku __ Inspektor
ds. teleinformatycznych i BIP:

- Obywatelstwo polskie,

- Wyksztalcenie $rednie Jub Wyzsze — preferowane kierunkj informatyczne lub pokrewne,

- 3 letni staz pracy — dla kandydatow posiadajgcych wyksztalcenie wyzsze,

- 3 letni staz pracy — dla kandydatow posiadajgcych wyksztalcenie Srednie,

. petna zdolnoé¢ do ¢zynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,
. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
. Znajomos¢ Systeméow operacyjnych Linux, Windows oraz pakietu biurowego Microsoft

Office.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepiséw z zakresu: ustawy o informatyzacji dziatalnogci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, ustawy o podpisie elektronicznym, rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej, ustawy o ochronje danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzgtem  komputerowym oraz
administrowaniem siecia,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnog¢ i samodzielnosé,

zdolnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy,

mile widziane doswiadczenie zawodowe na tym samym lub podobnym stanowisku pracy.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

Pelnienie funkeji administratora systemu i sieci teleinformatycznych, a w szczegbdlnoscei:

» nadzor nad systemem informatycznym, gdzie przetwarzane sa dane osobowe,

» zapewnienie i wdrazanie programowych i sprzetowych rozwigzan w zakresie
zabezpieczenia danych osobowych w referatach i na samodzielnych stanowiskach
pracy,

> podejmowanie dzialaf w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemu
informatycznego oraz ochrony danych,

» nadawanie uprawnien dostepu do danych osobowych w formie identyfikatora i hasta,




8.
9.

» prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
W systemach informatycznych i ich identyfikatorow,

» odnawianie licencji na podpisy elektroniczne uzywane przez pracownikéw urzedu.

Obstuga informatyczna Urzedu, a w szczegOlnoscei:

> zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego w zakresie sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzetu,

> prowadzenie ewidencji programéw uzytkowych na stacjach roboczych pracownikéw

Urzedu oraz sprawowanie nadzoru informatycznego nad tymi programami w celu ich

sprawnego i prawidtowego funkcjonowania,

wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych przetwarzanych w systemach na

zewnetrzne nosniki danych (kopie bezpieczenstwa),

» utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu elektronicznego tj. komputery, drukarki,
skanery, urzadzenia wielofunkcyijne,

> nadzorowanie napraw sprzgtu komputerowego oraz prowadzenie ewidencji prac
serwisowych i konserwacyjnych sprzetu informatycznego,

> zakup nowych urzadzen (komputery, drukarki, skanery itp.).

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

Prowadzenie ewidencji oprogramowania.

Prowadzenie spraw z zakresu ustug telekomunikacyjnych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Nadzér nad wysylaniem dokumentéw poprzez elektroniczna skrzynke podawczg

(ePUAP).

Nadzér nad monitoringiem wizyjnym urzedu.

Administrowanie stronami internetowymi urzgdu oraz ich biezaca aktualizacja.
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10. Obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:
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10.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodnie
z zalacznikiem do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie kwalifikacje — niezbedne w celu
potwierdzenia Wymaganego poziomu wyksztalcenia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach np.: kopie
zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie — niezbedne
w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni
praw publicznych,

oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o znajomosci systemdw operacyjnych Linux, Windows oraz
pakietu biurowego Microsoft Office,

I1. jezeli kandydatem jest osoba niepetnosprawna powinna ztozy¢ dokument potwierdzajacy

niepetnosprawnosé, jezeli zamierza skorzystaé 7z uprawnienia. o ktérym mowa w art. 13a




ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019
poz. 1282).

Wymagane dokumenty: ljst motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz U. 2019 poz. 1781) oraz z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osép niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta j Gminy Drobin,
Wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:

Praca biurowa w siedzibje Urzedu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszala Pitsudskiego 12
oraz w serwerowni urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 h na
dobe. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczeri uniemozliwiaja poruszanie sie wdzkiem
inwalidzkim, W budynku znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach,

7. Informacje dodatkowe:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 stycznia 2021 r. do godz. 13% zaklejonych kopertach z dopiskiem »Nabor na wolne
Stanowisko urzednicze — Inspektor ds. teleinformatycznych i BIP w urnie znajdujacej sie
w drzwiach wejsciowych Urzedu Miasta i Gminy Drobin lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data
faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu.

- Kandydaci, ktérzy spelnia  wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze bedg
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” 7 Krajowego Rejestru Karnego.

. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na czas
okreslony do 6 miesigcy.

- Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobo wych:

. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Drobin,

. Dane inspektora ochrony danych: p.jarzebowski (@drobin.pl.

. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy,
a celem ich przetwarzania jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

. Dane mogg zosta¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.




- Dokumenty z danymi osobowymi otrzymane od kandydata beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce od momentu ich zlozenia j bedg niszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu rekrutacjji.

. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, kiedy kwestionuje prawidtowos¢ danych.

- Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym Jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

. Dane  osobowe nie beda  wykorzystywane do profilowania  ani podejmowania
zautomatyzowanych decyzji. /

Burmistrz
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