Putawy, dnia 22.10.2024 .
0S.2110.4.2024. MWK
WOIT GMINY PULAWY
ogtasza nabdr na samodzielne stanowisko urzednicze
ds. informatyki w Urzedzie Gminy Putawy

. Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY PULAWY
ul. Deblinska 4
24-100 Pufawy

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4)  wyksztatcenie wyzsze informatyczne w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym lub ukoriczone studia
podyplomowe w powyzszym zakresie,

5) co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku informatyka,

6) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy stanowisk pracy
wyposazonych w komputery,

7)  znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem i nadzorem nad siecig LAN i WAN,

8) doswiadczenie i umiejetno$é administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

9) posiadanie znajomosci administrowania i zarzadzania systemami baz danych,

10) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia.

dodatkowe:

1) znajomosc zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,

2)  znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym, dostepie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych,

3) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnosc czytania dokumentacji informatycznej
i technicznej,

4)  umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych,

5)  zdolnos¢ analitycznego myslenia,

6) umiejetnosc¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systemoéw informatycznych w Urzedzie, w tym:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w zakresie sieci
informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzetu,

2) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej, w tym biezgce usuwanie usterek i awarii dziatania systemoéw i sprzetu komputerowego
oraz $Srodkéw tacznosci, dokonywanie biezgcych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego i srodkéw
facznosci, prowadzenie rejestrow przegladow, koordynowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

3) koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezgcych probleméw informatycznych.

2. Petnienie funkcji administratora systemow.
3. Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych i danych, w tym:

1) nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwoscig zabezpieczenia danych gromadzonych
w Urzedzie przed utratg i dostepem osdb nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

2) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemoéw informatycznych,

3) zapewnienie dostepnosci, poufnosci i integralnosci danych oraz systemdw informatycznych,

4) aktualizacja Polityki Ochrony Danych Osobowych w zakresie wynikajgcym z obowigzkéw Administratora
Systemu Informatycznego.

4. Nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej Urzedu, w tym:

1) rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

2) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan z tej dziedziny
w Urzedzie,
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3) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

4) nadzér nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej.

Nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych przez Urzad,

Inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury

informatycznej,

Planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng uzytkownika koricowego poprzez:

1) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny, w tym dokonywanie zakupow
oprogramowania i sprzetu komputerowego,

2) zabezpieczenie Urzedu w $rodki facznosci, zapewnienie ich prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad ich
eksploatacja,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem przez pracownikéw stuzbowych telefonéw komaérkowych,

4) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych,

5) pomoc w przygotowaniu dokumentacji i uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.

Organizacja szkolen dla pracownikdw urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu

i oprogramowania komputerowego.

Wsparcie informatyczne pracownikdw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz

nadzdér nad wtasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego.

Prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i oprogramowania komputerowego.

Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w urzedzie, w tym zapewnienie dostepu internetu

i poczty elektroniczne;j.

Administrowanie siecig, w tym zaktadanie kont uzytkownikdw, nadawanie uprawnien do aplikacji i programoéw

oraz udostepnianie urzadzen peryferyjnych.

Administrowanie programéw pocztowych, w tym zaktadanie i usuwanie kont poczty elektroniczne;.

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wykonywanie obowigzkéw

administratora systemu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw.

Zapewnienie ciggtosci zasilania urzadzen komputerowych.

Administrowanie strong internetowg urzedu oraz Biuletynem Informacji Publiczne;.

Prowadzenie spraw dotyczgcych podpisu elektronicznego i wymaganego dostepu pracownikéw do programoéw,

platform i systeméw teleinformatycznych.

Zapewnienie dostepnosci cyfrowej strony internetowe;j i aplikacji mobilnej lub alternatywnego sposobu dostepu

do ich elementu niespetniajgcego wymagan dostepnosci cyfrowej oraz sporzadzanie i publikowanie deklaracji

dostepnosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)

stanowisko pracy zlokalizowane jest na lll pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Putawy, budynek nie jest dostosowany
do poruszania sie na wézku inwalidzkim,

praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

petny wymiar czasu pracy,

budynek siedziby jednostki nie posiada windy.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego oraz wtasnorecznym podpisem,

Curriculum Vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej

i zajmowanych stanowiskach,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

odpis swiadectwa ukoniczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia studidw wyzszych lub poswiadczona za zgodnosé

z oryginatem kserokopia tych dokumentdw,

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia o odbytych stazach) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

os$wiadczenie kandydata (wzdr oswiadczenia zatgczony do ogtoszenia o naborze), ze:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie,
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d) jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu
o naborze,
e) wyrazenia zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji.
8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
Urzedzie Gminy Putawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Putawy,
ul. Deblinska 4, 24-100 Putawy (pok. 8) z dopiskiem , Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki” lub
przesta¢ na powyiszy adres.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 listopada 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje faktyczna
data wplywu). Wiecej informacji mozna uzyskac pod nr telefonu 81 889-05-01.

Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.

2) Oferty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Poswiadczenia dokumentdéw za zgodnosc z oryginatem do celdw zwigzanych z naborem mozna dokonac osobiscie
(woéwczas nalezy przedstawic¢ oryginaty do wglagdu Komisji podczas rekrutacji). Dokumenty mozna réwniez
poswiadczy¢ w Urzedzie Gminy Putawy pok. nr 211 212.

4) Wymagane o$wiadczenia i kwestionariusz powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

5) Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

6) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

7) O spetnieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnia wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu, nie bedg powiadamiani.

8) W ramach kolejnego etapu rekrutacji kandydat wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu oraz
odbedzie rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzong przez Komisje Rekrutacyjna, ktérej celem jest weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz znajomosci zagadnierr okreslonych w ogtoszeniu
o naborze.

9) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Putawy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Putawy.

10) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

11) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty aplikacyjne
niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie kandydaci moga odebraé
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych (pok. nr 211) w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru,
liczonym od dnia ukazanie sie wyniku naboru w BIP. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podlegajg
zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Z 2016

r. Nr 119, str. 1) - zwanym dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest, Urzad Gminy Putawy, z siedzibg przy ul. Deblinskiej 4,
24-100 Putawy, tel./fax 081-887 41 21, e-mail: sekretariat@pulawy.gmina.pl.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.
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Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz pdzniejszej archiwizacji

dokumentéw:

a) napodstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
—w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zgdania ich
sprostowania. Zgode mozna cofngc¢ drogg, ktdra zostata wyrazona,

c) na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
w zw. z art. 6 ust.1 li. ¢ RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom przetwarzajgcym.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Putawy, tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany
do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z naboru beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry
w wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z wytonionym
kandydatem. Po uptywie ww. terminu dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikow
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy zamierzajg odebrac ztozone dokumenty aplikacyjne
winni to uczyni¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikédw naboru. Po uptywie ww. terminu
dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

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

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia
udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

Wdjt Gminy Putawy

/-/ mgr Kamil Lewandowski



