Konkurs na stanowisko

urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Zalewie

Burmistrz Zalewa

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282) ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Adres:

Urzad Miejski w Zalewie, 14-230 Zalewo, ul. Czestochowska 8

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

10.
11.

12.
13.

14

15.
16.
17.

18.
19.

20.

Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu
oraz administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwisami, ustugami
sieciowymi oraz systemami baz danych, prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Koordynacja i nadzér nad udostepnianiem tgczy internetowych, stron www i poczty

elektronicznej.

Wspétpraca z zewnetrznymi  specjalistami  przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych.

Dbanie o bezawaryjng prace sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Terminowe przesytanie sprawozdan do GUS.

Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych w ramach realizacji réznych
programow krajowych i unijnych skierowanych go jednostek samorzadu
terytorialnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systemow
komputerowych i baz danych.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych
programow komputerowych.

Planowanie i analiza zapotrzebowania na infrastrukture informatyczna.

Prowadzenie  postepowan  dotyczgcych  zakupu sprzetu  komputerowego
i oprogramowania.

Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek.

Aktualizacja oprogramowania komputerowego.

Ewidencja i inwentaryzacja sprzetu teleinformatycznego oraz programéw
komputerowych.
.Nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wkasciwym zabezpieczeniem

danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem osob nieuprawnionych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa, itp.)

Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy.

Opisywanie faktur za zakupy i ustugi zwigzane z informatyzacja Urzedu oraz
dostepem do Internetu.

Identyfikacja i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze byc¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

Administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego Urzedu.

Wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych
i ogoInokrajowych.

Zarzgdzanie dostepem uzytkownikow do konta platformy e-PUAP Urzedu.



21.

22

23.

24,

Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych, krajowym systemie cyberbezpieczenstwa oraz Krajowych Ram
Interoperacyjnosci.

.Wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie kontroli

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych pod katem zabezpieczen
teleinformatycznych.

Doraznie praca w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych, w zaleznosci od potrzeb
Urzedu Miejskiego w Zalewie.

Okresowo przygotowywanie danych i informacji na potrzeby analiz, planowania
i sprawozdawczosci, szkolenie pracownikow w zakresie obstugi nowego sprzetu
komputerowego instalowanego na ich stanowiskach pracy.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.

© N

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie co najmniej srednie lub wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na wyzej wymienionym stanowisku,

. trzyletni staz pracy na stanowisku informatyka,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow:

Ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,
Ustawy o informatyzaciji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepno$ci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L z 2016r., Nr 119, str.1),

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

doswiadczenie zawodowe - doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy
wykonywaniu podobnych czynnosci (praca informatyka),

predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
obowigzkowo$¢, starannoé¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, umiejetnosc
planowania i organizacji pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
— do pobrania,



w

list motywacyijny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
i kwalifikacje,

odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - do

pobrania,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest do ziozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku i poza nim,

praca w wymiarze 1/2 etatu — 20 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa na czas okre$lony 6 miesiecy z mozliwoécig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zalewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

oferte pracy =zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Kkopercie
z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie” do skrzynki podawczej
umieszczonej przy wejsciu gtdwnym do Urzedu Miejskiego w Zalewie lub za
posrednictwem poczty na adres Urzedu Miejskiego, ul. Czestochowska 8, 14-230
Zalewo, w nieprzekraczalnym terminie do 22 marca 2021r. do godz. 15.00 (liczy sie
data wplywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu z uchybieniem powyzszego terminu
nie beda rozpatrywane.

po uptywie terminu do zlozenia ofert pracy lista kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona
na stronie Urzedu Miejskiego w Zalewie Biuletyn Informacji Publicznej -
http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie,

kazdy z kandydatéw ujetych na liscie, o ktérej mowa wyzej, zostanie powiadomiony
o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem,

. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Miejskiego w Zalewie, po przeprowadzonym naborze.

Zalewo, 8 marca 2021r.

Burmistrz Zalewa

/- Marek Zylinski



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s1 dalej RODO):

1. Administratorem danych  osobowych jest Urzad Miejski w Zalewie,
ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo, e-mail: urzad@zalewo.pl , numer telefonu
89 758 83 77.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych e-mail: iodo@zalewo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
i ¢) RODO oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
i Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu wytonienia sposrod
kandydatéw na okreslone stanowisko osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej spetni
oczekiwania jednostki.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;.

5. Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zalewo i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Zalewie. W pozostatych przypadkach dane nie bedg przekazywane
podmiotom zewnetrznym.

6. Dokumenty osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole z naboru, bedg przechowywane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz Rozporzgdzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentaciji niearchiwalne;.

6.1 Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane w ciggu 7 dni po
zakonhczeniu rekrutaciji.

7. Posiada Pani/Pan prawo do

o dostepu do tresci swoich danych,

e sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych,

e prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$c
z prawem przetwarzania.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22°
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
i nie bedg podlegaty profilowaniu.

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO.

/-/ Administrator Danych Osobowych

Zalewo, 8 marca 2021r.



