OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu; 14-240 Susz, ul. J6zefa Wybickiego 6.
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz.

1282 ze zm.).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa

skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie i staz pracy:

1) srednie informatyczne i co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym
z obstugg informatyczng,

2) wyisze informatyczne - staz pracy nie jest wymagany.

Znajomosc procedur administracyjnych.

Znajomosc zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Znajomosc przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu

gminnego.

Znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:

1) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy prawo zamoéwien publicznych,

6) ustawy kodeks postepowania administracyjnego

oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

. Umiejetnos¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz

kalkulacyjny, edytor tekstu.

. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wymagania
dodatkowe

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia.

Zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu.

Samodzielnos¢, systematycznosc i dyspozycyjnosc.
Umiejetnosc pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, kreatywnosc, wysoka kultura osobista.
Szybkos¢ wdrazania sie w nowe obowigzki.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
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Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Zarzadzanie zasobami informatycznymi urzedu, w tym:
a) administracja sieci teleinformatycznej urzedu: instalacja i konfiguracja
urzadzen sieci - przefgcznikow, routerow, firewalli i towarzyszacych im
systemow informatycznych,
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b) administrowanie serwerami urzedu i dokonywanie ich biezacych przegladéw
i konserwacji,

c) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego w urzedzie.

e) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu,

f) prowadzenie bieiacej konserwacji i spraw zwigzanych z naprawami
gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

g) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug,
np.: dostepu do Internetu,

h) zapewnienie ciagtosci pracy komputerowych urzadzen drukujacych
i skanujacych; '

2) Zarzadzanie oprogramowaniem urzedu, w tym:

a) administrowanie uzytkownikami systeméw komputerowych, baz danych
i aplikacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do
systemow komputerowych i baz danych,

c) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,

d) wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych aplikacji bazodanowych
i uzytkownikow komputeréw lokalnych,

e) weryfikacja legalnosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajacego
(oprogramowanie antywirusowe itp.) oraz aktualizacji oprogramowania.

3) Prowadzenie instruktazu pracownikéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji
wdrozonego oprogramowania.

4) Prowadzenie postepowan dotyczacych zakupu sprzetu, oprogramowania
komputerowego i materiatow eksploatacyjnych.

5) Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow
zwigzanych z zadaniami na ww. stanowisku.

6) Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyka, na ktére narazone moie by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

7) Opracowywanie projektdw i wdrazanie przepisow zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych urzedu.

8) Administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego wewnetrznego

urzedu.
9) Administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.
10) Wspotpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie

dostosowywania systeméw komputerowych oraz dziatalnosci urzedu z zakresu
informatyzacji do wymagan okreslonych w przepisach prawa.

11) Wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych
oraz ogolnokrajowych.

12) Zarzadzanie dostepem uzytkownikow i obstuga skrzynek platformy e-PUAP
urzedu.

13) Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do sieci SRP (systemu Rejestrow
Panstwowych) w zakresie:
a) LAS - Lokalny Administrator Systemu
b) LAR- Lokalny Administrator RéI

Wymagane
dokumenty

N

Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

List motywacyjny.

Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy: swiadectwa pracy, zaswiadczenia,
oswiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).
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5. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoici do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
aplikowanym stanowisku.

10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnosé¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).

11. Oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogloszenia.

N

Warunki pracy na
stanowisku

Miejsce pracy: Il pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Praca jednozmianowa. O$wietlenie stanowiska pracy $wiattem dziennym
i sztucznym.

Wskaznik
zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych
w jednostce

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne

skiadania stanowisko urzednicze - informatyk” nalezy przestaé poczta na adres: Urzad Miejski
dokumentow w Suszu, ul. Jézefa Wybickiego 6; 14-240 Susz lub umiesci¢ w skrzynce znajdujacej

sig na budynku urzedu przy wejsciu od strony parkingu, w terminie do dnia 04 maja 2021

r. do godz. 8:00. Aplikacje niekompletne, niespetniajagce wymagan oraz te, ktére wptyng

do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang

odestane kandydatowi.
Informacje 1. Procedura naboru na wolne na wolne stanowiska urzednicze
dodatkowe i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz naboru na
wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczona
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.susz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Suszu, ul. Jézefa Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku.

4. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy,
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Klauzula Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
informacyjna i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016) (RODO), informuije:
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1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. Jozefa Wybickiego 6,
14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55278-60-15, fax. 55278-62-22,
e-mail: susz@susz.pl .

2. Kontakt z Zastepcg Inspektora Ochrony Danych: zastepcaiod@susz.pl lub pisemnie
na adres wymieniony w punkcie 1.

3. Dane osobowe kandydata przetwarzane beda w celu realizacji zadan cigzgcych na
Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku z przepisami ustaw:
o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego obowigzku
prawnego wynikajacego z przepiséw prawa cigzacego na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a) —w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata zgody
do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest obowigzkiem
prawnym ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem w celu zatatwienia
sprawy.

5. Odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

6. Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla
celu, dla ktorego zostaty zebrane iw czasie okreslonym przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dofgczone do jego akt
osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane na
stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie komisyjnie
zniszczone.

7. Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna, ze przetwarzanie
jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa.
Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze
rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.

10. Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.

Susz, 22 kwietnia 2021 roku

BURM QSTRZ
F

Krzysztof Pidiyzykowski
\
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