ZARZĄDZENIE   Nr  14.2019
Wójta Gminy Szypliszki

z dnia  01.10.2019 r.
w sprawie:  ogłoszenia naboru  na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy

              Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.  o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w związku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j .Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.)  oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 14.2019  Wójta Gminy Szypliszki  z dnia 01.10.2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy

zarządzam co następuje :

§ 1.

       1. Powołuję Komisję konkursową w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy, w skład której wchodzą następujące osoby:

                                                          1) Roman Waldemar Rynkowski
                                                          2)  Jerzy Marcin Jaśkiewicz

                                                          3)  Dorota Aniśko

    2. Funkcję Przewodniczącego Komisji pełni Pan  Roman Waldemar Rynkowski – Sekretarz Gminy

§ 2.

Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy.

§ 3.

Komisja działa w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Wójta Gminy Szypliszki.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                 Wójt Gminy
                                                                                           mgr inż. Mariusz Grygieńć
OGŁOSZENIE

Wójta Gminy Szypliszki

z dnia 01 października 2019 roku o naborze na wolne stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy w Urzędzie Gminy  w Szypliszkach
Wójt Gminy Szypliszki

ogłasza konkurs
na wolne stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy

 w Urzędzie Gminy Szypliszki   

I.
Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Szypliszki

ul. Suwalska21,

16-411 Szypliszki

II.
 Określenie stanowiska urzędniczego:
Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy w Urzędzie Gminy Szypliszki
 1/1 etat – w pełnym wymiarze  czasu pracy

III.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.


1. Wymagania niezbędne:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych państw członkowskich Unii Europejskiej oraz innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej.

2. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych.

3. Posiada co najmniej wykształcenie średnie lub średnie branżowe.

4.  Posiada minimum 2 lata stażu pracy w jednostkach samorządu terytorialnego;

5. Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
7. Posiada stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
8. Posiadanie wiedzy zapewniającej obsługę informatyczną i utrzymanie ciągłości pracy na stanowiskach wyposażonych w komputery.
9. Doświadczenie i umiejętność administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach
10. Znajomość zasad zabezpieczeń infrastruktury informatycznej i baz danych.

      Wymagania dodatkowe:

- posiada wykształcenie wyższe o profilu zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku,

- znajomość zarządzania treścią witryn www poprzez systemy CMS,

- znajomość zagadnień z zakresu elektronicznej administracji a w szczególności ePUAP,

- znajomość zagadnień bezpieczeństwa teleinformatycznego,

- znajomość systemu operacyjnego Windows na poziomie zaawansowanego użytkownika;

- znajomość pakietu Microsoft Office i Open Office;

- znajomość przepisów ustawy  o  pracownikach samorządowych, Kodeks Postępowania Administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomościami, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

- znajomość języka angielskiego w stopniu zapewniającym umiejętność czytania i rozumienia dokumentacji technicznej;

- znajomość zagadnień dotyczących podpisu elektronicznego;

- znajomość rynku dostawców usług, sprzętu i rozwiązań informatycznych;

- 

 - posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Podinspektora w

   Urzędzie Gminy Szypliszki.  
2 . Do zadań Podinspektora w Urzędzie Gminy Szypliszki  będzie należało:

Z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

 - ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu;

 - prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

- wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego;

Z zakresu informatyzacji i obsługi informatycznej urzędu oraz ochrony danych osobowych w tym szczególności:

- prowadzenie spraw związanych z informatyzacją urzędu, w tym z wdrażaniem elektronicznego obiegu dokumentów oraz podpisu elektronicznego;

- sprawowanie nadzoru nad technologiczną prawidłowością użytkowania systemów informatycznych i sieci transmisji danych, w szczególności w zakresie serwisu bezpieczeństwa danych i administrowania sieciami;

- współdziałanie z innymi podmiotami w celu zapewnienia zgodności rozwiązań z innymi systemami użytkowanymi w jednostkach administracji publicznej;

- wykonywanie serwisu sprzętu i oprogramowania oraz prac związanych z opracowywaniem na potrzeby urzędu aplikacji komputerowych;

- szkolenie pracowników korzystających z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji biurowych;

- kontrola legalności oprogramowania użytkowanego w urzędzie;

- obsługa strony internetowej urzędu;

- opracowywanie na potrzeby Wójta opinii dotyczących informatyzacji pozostałych jednostek organizacyjnych gminy;

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych;

- wdrażanie procedur mających na celu przestrzeganie przez pracowników urzędu przepisów z zakresu ochrony danych osobowych;

- prowadzenie spraw związanych z rejestracją zbiorów danych osobowych oraz zgłaszaniem zmian, prowadzenie ewidencji zbiorów danych osobowych prowadzonych w urzędzie;

- prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem prowadzonych w urzędzie rejestrów publicznych oraz systemów teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgłoszeń;

   - przeprowadzanie archiwizacji danych;

- planowanie i dokonywanie zakupów sprzętu informatycznego;

- nadzór nad zakupem materiałów eksploatacyjnych do urządzeń drukujących w urzędzie;

- prowadzenie ewidencji systemów i programów użytkowych oraz licencji;

V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. 1. Dokumenty niezbędne:
2. Kwestionariusz osobowy podpisany własnoręcznie przez kandydata.
3. List motywacyjny podpisany własnoręcznie przez kandydata.
4. CV z dokładnym opisem pracy zawodowej podpisane własnoręcznie przez kandydata.
5. Podpisane przez Kandydata oświadczenia:
6.  Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
7.  Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
8. Oświadczenie o braku przeciwskazań zdrowotnych do zatrudnienia.
9. Oświadczenie Kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w złożonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postępowania rekrutacyjnego na stanowisko informatyka w Urzędzie Gminy Szaflary.
10. Jeśli posiada, kopie* świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaświadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwającego stosunku pracy.
11.  Kopie* dokumentów potwierdzających wykształcenie.
12. Kopia* dokumentów poświadczające znajomość języka polskiego – dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
13. . Kopia* dokumentów potwierdzających niepełnosprawność – w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016, poz. 902 ze zm.).
14.  Kopie innych dokumentów, które mogą mieć znacznie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego.
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w  sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy w Urzędzie Gminy Szypliszki" w terminie do 18.10.2019 roku. do godz.15.00
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy Szypliszki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy  przeprowadzi Komisja konkursowa  powołana zarządzeniem              Nr 14.2016 Wójta Gminy Szypliszki  z dnia 01.10.2019 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy.


Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 14.2019 Wójta Gminy Szypliszki z dnia 01.10.2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw informatyki i warunków zabudowy.

           Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania zostanie ogłoszona dnia 21.10.2019 roku  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Szypliszki  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szypliszki (www.szypliszki.biuletyn.net) 

           Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu  Cywilnego) nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów z którymi w dniu 28.10.2019 roku od godz. 10.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne w Urzędzie Gminy Szypliszki.

                Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją  nie będą indywidualnie powiadamiani.


Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.szypliszki.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Szypliszki niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

           Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 01.02.2020 roku w sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki.
Dodatkowych informacji udzielają:

     1 Roman Waldemar Rynkowski.– Sekretarz Gminy –  tel. 87 565 90 43

2. .Dorota Aniśko – Inspektor do spraw organizacyjnych i kadrowych  –  tel.  87 565 90 40

 Szypliszki, dnia 01.10.2019  rok                   
                                                                                                       Wójt Gminy

                                                                                             mgr inż. Mariusz Grygieńć

Klauzula informacyjna RODO w Urzędzie Gminy Szypliszki


( Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urząd Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki. Może Pan/Pani skontaktować się z nami osobiście, poprzez korespondencję tradycyjną lub telefonicznie pod numerem 87 565 90 40.
( W celu uzyskania informacji dotyczących przetwarzanych przez Urząd Gminy Szypliszki danych osobowych może się Pan/Pani skontaktować z naszym Inspektorem Ochrony Danych za pośrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres: sekretarz@szypliszki.pl.
( Zbierane dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji zadań publicznych wynikających z przepisów prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbędne do prawidłowego i sprawnego przebiegu zadań publicznych realizowanych przez Urząd Gminy Szypliszki. 
( W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne, przysługuje Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrażenia zgody na ich przetwarzanie (w przypadku zadań innych niż zadania publiczne). Niepodanie przez Pana/Panią danych osobowych lub brak zgody na ich przetwarzanie będzie skutkować brakiem możliwości realizacji tych zadań.
( W przypadku wyrażenia przez Pana/Panią zgody na przetwarzanie danych osobowych, może Pan/Pani wycofać ją w dowolnym momencie. W tym celu należy zwrócić się pisemnie do Administratora Danych.
( Pana/Pani dane osobowe będą przekazywane uprawnionym instytucjom w szczególności na podstawie obowiązujących przepisów prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te mogą być udostępnione, na podstawie umów gwarantujących bezpieczeństwo danych osobowych, instytucjom świadczącym usługi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.
( Pana/ Pani dane osobowe będziemy przetwarzać przez okres niezbędny do zrealizowania zadania lub zadań w związku z którymi zostały zebrane. Po zakończeniu realizacji tych zadań dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w calach archiwalnych.
( Ma Pan/Pani prawo dostępu do treści podanych danych oraz możliwość ich uzupełnienia i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo żądać wstrzymania przetwarzania lub usunięcia danych, które zebraliśmy za Pana/Pani zgodą. Równocześnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia danych osobowych.
( Przysługuje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku przetwarzania zebranych danych osobowych w sposób sprzeczny z rozporządzeniem RODO.

 

