Jedwabno, dnia 28.01.2020 r.

URZAD GMINY W JEDWABNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INFORMATYK
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwao polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub podyplomowe informatyczne,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
f) znajomos$¢ podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadan samorzgdu gminnego,
W tym:
-ustawa 0 samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
- ustawa o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych(RODO),
- ustawa o Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- instrukcja kancelaryjna
g) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczna i utrzymanie ciaglodci pracy stanowisk
wyposazonych w komputery, doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami
opartymi na serwerach,
h) znajomosé systeméw LINUX oraz systemow serwerowych WINDOWS,

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolnos¢ analitycznego mysélenia,

b) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

¢) dyspozycyjnosc,

d} odpowiedzialnos¢,

e) zdolnosc skutecznego komunikowania sie,

f) odpornos$¢ na stres,

g) kreatywnosé,

h) samodzielnoéé,

1) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

J) mile widziane posiadanie certyfikatow do systemow serwerowych LINUX/WINDOWS,

k) doswiadczenie w obstudze systemu PUMA,

I) doswiadczenie w elektronicznych systemach obstugi korespondencii,

1) doswiadczenie w petnieniu funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji/ Inspektora Ochrony
Danych,

m) mile widziane posiadanie uprawnieri audytorskich,

n) gotowos¢ do podjecia zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym
poddania si¢ procedurze o uzyskanie dostepu do informacji niejawnych z klauzula ,,poufne”.




3. Zakres wykonywanych zadas na stanowisku:

1. Nadzdr nad dostepem do moduléw w systemie PUMA:
1)dodawanie, usuwanie, zmiana uprawnien uzytkownikéw systemu PUMA,
2)administrowanie systemem informatycznym Urzedu Gminy,
3)zapewnienie cigglosei dziatania sieci teleinformatycznej,
4)instalacja/aktualizacja/opieka nad oprogramowaniem dziedzinowym,
5)tworzenie i archiwizacja kopi zapasowych baz danych,
6)administrowanie serwerami,
7)planowanie/modernizacja/rozbudowa sieci,
8)monitoring sieci teleinformatycznej w zakresie bezpieczeristwa teleinformatycznego,
9)inwentaryzacja sprzetu komputerowego,

10)zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego,

11)szacowanie potrzeb dotyczacych nowych zakupdw,

12)rozeznanie rynku w mozliwosciach i cenach planowanych zakupéw,

13)zakup na jak najkorzystniejszych warunkach finansowych,

14)modernizacja, naprawa, kasacja sprzetu,

15)opracowanie analiz informatycznych, sprawozdai i ankiet,

16)udzielanie odpowiedzi na zapytania, sprawozdania i ankiety z zakresu obowigzkéw,

17)obstuga Biuletynu Informacji Publicznej tut. Urzedu oraz strony internetowej gminy,

18)zamieszczanie nagran z sesji Rady Gminy na BIP,

19)aktualizacja oraz modernizacja strony jedwabno.pl,

20)zamieszczanie informacji z UG na stronie jedwabno.pl,

21)obstuga hostingu i domeny na potrzeby strony jedwano.pl,

22)obstuga informatyczna Urzedu Gminy i $wietlic

23)biezaca pomoc pracownikom dotyczaca oprogramowania i sprzetu,

24)przyjmowanie i wysylanie pism przez urzedowgq skrzynke podawcza na platformie ePUAP,

25)rejestrowanie i podpisywanie zaufanym profilem wnioskéw w systemie CEIDG,
26)zarzadzenie poczty w domenie jedwabno.pl,

27)zarzadzanie uzytkownikami na platformie e-Pefron,

28)kontakt z Helpdeskiem dostawcéw oprogramowania dziedzinowego,

29)opieka nad sprzetem i oprogramowaniem projektu PIAP,

30)prowadzenie dokumentacji dotyczacej podpiséw elektronicznych,

31)sporzadzanie wnioskéw o wydanie i odnowienie kwalifikowalnych podpiséw,

elektronicznych, kontakt z wystawca podpisdw w razie potrzeby,

32)nadzor nad bezpieczenstwem informacji w urzedzie,

33)zarzadzanie oprogramowaniem antywirusowym,

34)proponowanie rozwigzar zwiekszajacych bezpieczenistwo.

2. Zrédio (USC)
1) Administrowanie siecig SRP,
2) Pelnienie funkcji LAS (Lokalny Administrator Systemu).

3. Pelnienie funkcji Administratora systeméw informatycznych.

4. Pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

5. Zamieszczanie informacji przetargowych na BIP, portalu UZP, portalu eNotices.

6. Przygotowywanie i dostarczanie danych wartosci niematerialnych i prawnych dla potrzeb
inwentaryzaciji.

7. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS w formie elektronicznej.



8. Wprowadzanie sprawozdan dostarczonych przez pracownikéw Urzedu Gminy.
9. Eksport danych ze zbioru EL i przesylanie do GUS.
10.Prowadzenie spraw w zakresie monitoringu budynku Urzedu Gminy.
11.Zarzadzanie umowami na ochrone obiektu.
12.Podjecie dzialan w razie probleméw technicznych (informatyka, zasilanie energetyczne,
monitoring obiektu UG)

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Informatyka:

1) praca na pelny etat,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedzialek, wtorek, czwartek ,
od godz. 7:30 do 17:00 w $rode oraz w piatek od godz.7:30 do 14:00,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Gminy w Jedwabnie,
4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca,
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w biurze.

5.Dodatkowe informacje;

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w grudniu 2019 r.) wskaznik zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniést 6 %,

Planowany termin zatrudnienia — od dnia 20 lutego 2020 roku.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)
b} list motywacyjny
c} kserokopia $wiadectwa lub dyplomu poswiadczajacego wymagane wyksztalcenie
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- wiasnor¢cznie podpisany
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
f) kserokopie $wiadectw pracy,
g) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie ;
* o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,




* 0 nieskazanju prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* 0 posiadanym obywatelstwie,

* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw,
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedwabnie , ul.
Warmiriska 2 w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko INFORMATYK” badz
przeslac poczta na adres Urzedu w terminie do dnia 11 lutego 2020 roku do godz. 11 *.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedwabnie , ul, Warmifiska 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, 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 29.08.1997r o ochronie danych
osobowych(tj. Dz. U. z 2019 . poz. 1781)

W przypadku ofert przesianych poczta. decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

W ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej /http://bip.jedwabno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Jedwabnie,
ul. Warminska 2. (na korytarzu przy sekretariacie).

Klauzula informacyjna dot, danych osobowych stanowi zakacznik do ogloszenia.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz oswiadczenie
znajduja si¢ w zalaczenych plikach pod ogloszeniem.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA.

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie jest Wojt Gminy
Jedwabno 2 siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminskiej 2, e-mail ug@jedwabno.p

2 Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych Cezarego Szczepanczyk, e-mail lod@jedwabno. pl;

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w cely:

*  realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

*  na podstawie Kodeksy bracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust, 1 lit.
C ogolnege rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w
Zw. Z art, 9 ust 2 lit. b ww, Fozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegotnych praw przez
Pania/Pana dotyczgcych pierwszeristwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

*  na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogoinego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych Jest

takich informacji preystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofnac drogg, ktdra zostala wyrazona.

* archiwizacji na podstawie:

* przepisdw prawa, w tym rozporzadzenia w Sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednclitych
reeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwaw
zakladowych w zw. z art. 6 yst 1 fit. ¢ cgdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych —

W ramach realizacji obowigzky Prawnego ciazacego na administratorze danych.

4 Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe|
5. Pani/Pana dane oschowe nie beda przekazywane innym odbiarcom,
8. PaniPana dane osobowe bedg przetwarzane:

*  przez okres 5 |at kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakoriczeniy

zostanie komisyjne Zniszczona,
+ jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole nabory Pani/Pana oferta pracy bedzie

*  w przypadku danych podanych dobrowolnie do Czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej,

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu  nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdinego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Zgodnie z art. 77.

9, Podanie przez Pana/Panig danych oscbowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiern danych
osobowych Oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do Zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.



