Zatgcznik Nr 1
Zarzgdzenia Nr 2 /23 Wojta Gminy Zbojna z dnia 12 czerwca 2023 r.

Wojt Gminy Zbdjna
oglasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy Zbdjna, ul. Lomzynska Nr 64, 18-416 Zbdjna,

na wolne stanowisko urzednicze tj. Podinspektora ds. obstugi informatycznej

1. Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
2.  Numer ewidencyjny naboru: SG.2110.1.2023
3. Termin skladania ofert do: 23 czerwca 2023 r. do godziny 15%°

4. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,;

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) brak skazania za przestepstwa umyslnie popetnione, §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popelnione przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze 1 lub 2 stopnia o kierunkach: informatyka oraz kierunki
pokrewne do wyzej wymienionego.

f) staz pracy minimum 3 lata,

1) kompleksowa wiedza praktyczna i teoretyczna na zajmowanym stanowisku pracy,

g) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

h) prawo jazdy kat. B;

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosci w zakresie obstugi interesantow;
b) doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji,
c) umiejetnos$¢ stosowania 1 interpretacji obowigzujacych przepisow, regulujacych
sprawy z zakresu stanowiska pracy;
d) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych;
e) umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen;
f) komunikatywno$¢;
6. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetnos$¢ pracy w zespole;
b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;
c) odpowiedzialnos¢;
d) terminowos¢;



€) sumiennos¢;

f) bezstronnos¢;

g) tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi;
h) wysoka kultura osobista.

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zbdjna, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%,

8.

Glowne obowiazki:

1) nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

2) zabezpieczenie i1 kontrolowanie prawidlowosci przebiegu czynno$ci serwisowych
sprzetu komputerowego oraz systemow informatycznych,

3) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposob uniemozliwiajacy
odczytanie urzadzen lub no$nikow, ktore przeznaczone sg do likwidacji,

4) instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,

5) wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikOw w czasie instalowania oraz
modyfikacji systemu,

6) przydzielanie uprawnien do poszczeg6dlnych systemow,

7) wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wlasciwe przechowywanie
nos$nikdéw, sprawdzanie poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie,

8) dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia
uzyskania dostepu do sieci osobom nieupowaznionym,

9) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostepem
0sOb nieupowaznionych,

10) wykonywanie polecen Inspektora Ochrony Danych w zakresie zarzadzania podlegtymi
systemami informatycznymi,

11) czuwanie nad wiasciwym eksploatowaniem podleglych im systemow informatycznych,

12) stwarzanie wlasciwych warunkoéw organizacyjno-technicznych gwarantujacych
bezpieczenstwo podleglych im systemow informatycznych,

13) nadzorowanie wtasciwej lokalizacji sprzgtu komputerowego, tj. ustawiania monitorow
i drukarek uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub
kradziez wymiennych no$nikéw danych,

14) nadawanie haset dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien w podlegtych im
systemach,

15) pozbawianie zapisu danych osobowych z no$nikow, ktore przeznaczane sa do
przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych,

16) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco danych dotyczacych:

17) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do
poszczegblnych funkeji systemu,

18) lokalizacji pomieszczen, w ktérych te dane sg przetwarzane, w przypadku
jakichkolwiek zmian tych danych,

19) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dziatania,

20) czynnosci serwisowych wykonywanych w podlegtych systemach informatycznych,

21) zdarzen wptywajacych na bezpieczenstwo systemow informatycznych, w tym m.in.
wykrytych wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub



zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego
nieprawidlowego dziatania,

22) stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego przez osobe niepowotana,

23) awarii zasilania,

24) zgtaszanie Inspektorowi Ochrony Danych potrzeb w zakresie zabezpieczenia
podleglych im systeméw informatycznych,

25) przygotowanie 1 przeprowadzenie transmisji online obrad sesji rady gminy,

26) nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie,

27)nadzoér nad tworzeniem sieci teleinformatyczne;,

28) wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w zakresie rozwigzywania probleméw
informatycznych,

29) zadania administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zbdjna,

30) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci panstwa w okresie pokoju i okresie wojny,

31) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy.

32) Wykonywanie powyzszych czynnos$ci informatycznych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Zbojne;j,

33) sporzadzanie dokumentow i materiatow zwigzanych z promocjg gminy,

34) organizowanie i uczestniczenie w imprezach promujacych gming,

35) prowadzenie strony internetowej gminy,

36) biezace $ledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow, a takze
uczestnictwo w szkoleniach i kursach,

37) przygotowywanie akt spraw zakonczonych w celu przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

38) wspodlpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w Zbojne;j
1 gminnych jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku,

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta gminy oraz sekretarza Gminy. .

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Stanowisko — Podinspektor ds. ds. obstugi informatycznej;

b) Wymiar czasu pracy — pelen etat, 8 godzin od poniedziatku do piatku;

c) Wynagrodzenie- na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

e) Praca w budynku urzedu na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. W
budynku brak wlasciwego podjazdu, ktéry umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim.
W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sg dostosowane do wozkow
inwalidzkich.

10. Wymagane dokumenty:
- CV wraz z listem motywacyjnym,
- kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbe¢dnej do wykonywania obowigzkow,
kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie, ukonczenie
kursow, szkolen, studiéw podyplomowych),
- kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,



1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- os$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo  skarbowe, wg  wzoru  stanowigcego  zalacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru,
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i1 miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego na liscie o
ktérej mowa w § 9 ust 4.
- informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w  Urzedzie,
wg wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L. 216.119.1 z
dnia 2016.05.04) na potrzeby postepowania rekrutacyjnego a takze na okres
podlegajacy kontroli i przechowywania. wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Regulaminu Naboru,,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (sktada kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych).
Dokumenty uzupetniajace: kserokopie posiadanych referencji 1 opinii, prawo jazdy kat. B.
Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy Zbdjna (pok. 4) lub
przesytac listem poleconym w terminie sktadania ofert.
Za date doreczenia dokumentow do Urzedu Gminy w Zbdjnej uwaza si¢ date wptywu do
UG w Zbdjnej. Dokumenty doreczone do UG w Zbojnej po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.
Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegotowo w zarzadzeniu Nr 3/16 Wojta Gminy
Zbdjna z dnia 13 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Zbdjna oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.
Tre$¢ powotanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zbdjna.
Urzad Gminy Zbojna bedzie powiadamial kandydatow w poszczegodlnych etapach i
czynnos$ciach naboru, wylacznie na zasadach 1 w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu naboru.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Zbdjna
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane osobis$cie w terminie
14 dni od daty ogtoszenia wynikdw naboru w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzegdzie Gminy
Zbdjna. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ dokumenty
umozliwiajgce zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.



Tablica ogloszen Urzgdu Gminy Zbdjna:

- wywieszono dnia ...........ccccueeenee.. zdjeto dnia ......cceeeeevvieeiieiiie,



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w
Urze¢dzie Gminy Zbdjna

Tozsamos$¢ administratora:
Administratorem Pana/Pani danych osobowych w zakresie danych przetwarzanych w
dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych przez organ wydajacy
dowod osobisty jest Urzad Gminy Zbojna, ul. Lomzynska 64, 18-416 Zbdjna.
Dane kontaktowe administratora:
Z administratorem mozna si¢ skontaktowac¢ pisemnie na adres siedziby administratora. Urzad
Gminy Zbodjna, ul. Lomzynska 64, 18-416 Zbdjna tel. 86 214 00 23
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, w osobie Natalii Chludzinskiej z ktorg
moze si¢ Pani / Pan skontaktowaé poprzez adres email iodo@ug.zbojna.powiatlomzysnki.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Cele przetwarzania i podstawa prawna:
Pani / Pana dane bedg przetwarzane w celu:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Urzedzie;
b) realizacji umow zawartych z kontrahentami,
C) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wytacznie na

podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie 1 celu okreslonym w tresci zgody. W
sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

Odbiorcy danych:

a) Organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajace na zlecenie organow wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

b) Inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z urzedem.
Przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j:
W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych w uzasadnionych przypadkach 1 na podstawie odpowiednich przepisoOw prawa.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane na podstawie przepisOw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celdw przetwarzania, lecz nie krdcej niz okres wskazany w przepisach

o archiwizacji.

Prawa podmiotow danych:

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z
zastrzezeniem, ze udostepniane dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani
naruszac¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktoérych zachowania zobowigzany jest
Administrator, sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO, ograniczenia przetwarzania
danych, na podstawie art. 18 RODO;

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
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$é
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujagcym
prawem.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:



Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w razie naruszenia przepisow RODO.

10. Automatyzacja i profilowanie danych:
Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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