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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Obryte
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. obslugi informatycznej Urzedu (1/2 etatu)

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Obrytem
07-215 Obryte 185

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

w D

NSk

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 );

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia ;

wyksztalcenie wyzsze ;

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowiskach zwiazanych z informatyka.

II1. Wymagania dodatkowe:

1
2.
3

9.

10.
11.
12.

. preferowane wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne;

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

. znajomos¢ jezykow, szablonéw, baz danych, oprogramowania, systemow operacyjnych

i pakietoéw biurowych niezbednych do pracy na stanowisku ds. obshugi informatyczne;j
Urzedu;

doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi
na serwerach;

znajomos¢ sprzetu komputerowego oraz umiej¢tnosé jego konfigurowania, umiejetnosé
instalowania i konfigurowania systeméw operacyjnych;

praktyczna znajomo$¢ zagadnien bezpieczefistwa informatycznego i $rodowiska
sieciowego (LAN, WAN, WLAN, VLAN);

znajomos$¢ zagadnien zabezpieczen sieci teleinformatycznych oraz licencjonowania
i legalnosci oprogramowania;

znajomos¢ przepisow prawa dotyczgcych samorzadu gminnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepiséw dot. ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych;

prawo jazdy kat. B ;

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji;
terminowos¢, doktadnos$é, odpowiedzialnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole;
rzetelnosé, samodzielnosé, dyspozycyjnosé i komunikatywnosc.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

koordynowanie zadan w zakresie formutowania zalozen i programéw informatyzacji
Urzedu,

zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu,

opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego
wiasciwej konserwacji,

zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw,
zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewngtrzna),

zarzadzanie i nadzdr nad bezpieczenistwem sieci i zasobéw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym
realizacja przepiséw dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych,

zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych,
wdrazanie nowych systemow informatycznych,

. organizowanie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprz¢tu informatycznego

oraz oprogramowania,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania,

zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi,

koordynacja zakupu, przedluzenia waznosci certyfikatéw kwalifikowanych
pracownikow,

administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centralg
telefoniczng),

koordynowanie i realizacja zadan w zakresie realizacji przepiséw o ochronie danych
osobowych, a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy
shuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

realizacja zadan w zakresie wynikajacym z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
koordynacja zadah w powyzszym zakresie przez pozostale komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy, zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji
Publicznej gminy Obryte, koordynowanie i przygotowywanie materialéw
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie,

b) koordynowanie dzialan wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia
danych koniecznych do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji
Publicznej gminy oraz zapewnienia aktualizacji tych informacii,

c) wspoldzialanie z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
informacji zamieszczanych w BIP,

d) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy Obryte,



e) wspoldziatanie z Biurem Kadr i Rady Gminy w zakresie udost¢pniania
informacji o dzialalnosci organdw gminy oraz organizacji gminy,

17. obshuga w zakresie informatycznym wyborow i referendow;
18. wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przelozonych, o ile dotycza

tre$ci danego stosunku pracy i nie s3 sprzeczne z prawem.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3

4.

Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu Gminy w Obrytem, 07-215 Obryte 185
(w budynku brak jest windy).
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu.

. Rodzaj pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obslugg

informatyczng calej infrastruktury sieciowej Urzedu. Obstuga monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin. Praca na wszystkich kondygnacjach w budynku Urzedu, wymagana
konieczno$¢ szybkiego reagowania na r6znego rodzaju sytuacje awaryjne.

Mozliwa praca poza Urz¢dem na terenie gminy.

V1. Wymagane dokumenty :

N

[ B B @)

1. list motywacyjny;
2.
3. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania

zyciorys —curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

w stosunku pracy;

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane

kwalifikacje;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;
. pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
. pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z pelni

praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn.
zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu

aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie

podpisane; w przypadku skladania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli
,»2a zgodnos$¢ z oryginalem” i zlozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub niepodpisane

dokumenty, jak réwniez nieposwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopie dokument6w bedg skutkowaty odrzuceniem oferty jako nie spelniajacej wymagan
formalnych.

*druk kwestionariusza jest do pobrania na stronie : obryte. biuletyn.net



VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

VIIL Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 22 kwietnia 2022 r. do godz. 15.00
w siedzibie Urzgdu Gminy w Obrytem (sekretariat) lub przestaé poczta (liczy sie dziefi
wplywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte
z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — ds. obstugi informatycznej Urzedu”.

2. Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy po terminie okre§lonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.

3. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie
o dalszym etapie rekrutacji.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: obryte.
biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Obryte, dn. 12.04.2022 T.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
w URZEDZIE GMINY W OBRYTEM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych aséb ubiegajacych sig o zatrudnienie jest Wijt Gminy Obryte adres:
Obryte 185, 07-215 Obryte;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moggq si¢ Pavistwo kontaktowaé w sprawach
przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@obryte.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Parvistwa dane w celu niezbednym do wypelnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczq, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownikéw sq przetwarzane na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. ) RODO w zw. z realizacjq przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) dane osobowe mogq by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a
takze na rzecz podmiotow, z kiorymi administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjq ustug na rzecz
administratora (np. kancelarig prawng, dostawcq oprogramowania, zewngtrznym audytorem, zleceniobiorcg
Swiadczqcym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywac Paristwa danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

6) majg Paristwo prawo uzyskaé kopig swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Paristwa dane osobowe bedqg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
nie dluzef niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zako¥iczenia procesu naboru;

2) przystuguje Paristwu prawo dostgpu do treSci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakie niezbedne do wziecia udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy. Konsekwencjq niepodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w spos6b zautomatyzowany w oparciu o Paristwa dane osobowe.



