GMINA UDANIN
Udanin 26, 55-340 Udanin

Id.390648109, NIP 913-15-00-162

1.

Wojt Gminy Udanin
ogtasza nabor na stanowisko Informatyka Urzedu Gminy Udanin

Wymagania niezbedne:
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f)

wyksztatcenie co najmniej srednie informatyczne lub pokrewne,

co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

e)

znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos$¢
zasad zabezpieczen baz danych i infrastruktury technicznej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e- PUAP itd.),

posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery, doswiadczenie i
umiejetnos$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, zdolnoé¢ do pracy pod presjg czasu, kreatywnosc,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosc selekgji informacji, umiejetnos¢ pracy w
zespole, zdolnosé szybkiego uczenia sie i cheé poznawania nowych technologii IT,
zdyscyplinowanie, terminowo$¢ realizacji zadan,

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Zadania gtéwne

a) utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,

b) usuwanie problemow programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na sta-
nowiskach komputerowych,

c) konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

d) nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwym zabezpie-
czeniem danych gromadzonych w Urzedzie,

e) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urza-
dzen,

f)y zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,

g) zakup, instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowi-
skach roboczych,

h) nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury tele-
informatycznej Urzedu (w tym: rozwdj systemu informatycznego, monitorowanie
rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwiazan z tej dziedziny
w Urzedzie, udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu in-
formatycznego, nadzor nad projektami informatycznymi dotyczgcymi infrastruk-
tury teleinformatycznej, nadzor nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakre-
sie dziatan informatycznych prowadzonych przez Urzad, inicjowanie i nadzoro-
wanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury
informatycznej, planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture in-
formatyczng uzytkownika koncowego, nadzorowanie wprowadzania rozwigzan
zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych)

i) dokonywanie zakupdéw i prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz
programéw i systemow komputerowych,

i) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu kom-
puterowego, oprogramowania i licencji,

k) administrowanie serwerami HP, Synology,

I) wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych



2) Zadania pomocnicze

a) administrowanie strong internetowg Gminy oraz Biuletynem Informacji Publicz-
nej

b) zaktadanie i konfiguracja kont e-mailowych

c) wspoltudziat z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczen informa-
tycznych w zakresie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji dokumenta-
cji w tym zakresie

d) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepo-
waniach przetargowych/zapytaniach zwigzanych z zagadnieniami informatycz-
nymi.

e) administrowanie systemem alarmowym Urzedu

3) Zadania okresowe

a) zapewnienie obstugi techniczno-informatycznej obrad Rady Gminy,

b) nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych, archiwizowanie zbioréw

c) nadzér techniczny nad tworzeniem, udostepnianianiem i ogtaszaniem aktow
prawa miejscowego z wykorzystaniem programu Edytor Aktow Prawnych XML

d) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego in-
stalowanego w ramach ich stanowisk pracy

e) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawoz-
dawczosci

f) petnienie funkcji gminnego koordynatora ds. obstugi informatycznej wyboréw
powszechnych

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze, praca w terenie,
b) szkolenia, wyjazdy stuzbowe, konferencje
c) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
e) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie lub odpisy dokumentow poswiadczajacych:
=  wyksztatcenie,
= staz pracy (np. S$wiadectwa pracy),
» wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy,

kontrakty, zakresy obowigzkow, referencje)
» posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zas$wiadczenia itp.),

d) oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

g) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz pisemna zgoda
na przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna wraz ze zgodg na
przetwarzanie danych osobowych - stanowia zatgcznik do niniejszego ogtoszenia

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabér do pracy na stanowisko informatyka” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Udanin,
za posrednictwem ePUAP lub tradycyjnej poczty (decyduje data rzeczywistego wptywu do



Urzedu Gminy, a nie data nadania) na adres Urzad Gminy Udanin, 55-340 Udanin 26 w terminie
do dnia 11 maja 2020 r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po
zakonczeniu  rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Informacja o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego zostanie przekazana e-
mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
https://biuletyn.net/udanin/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Udanin .

Wojt Gminy Udanin

Data zamieszczenia: 29 kwietnia 2020 r.

-) Wojciech Pfaziuk



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA DO PRACY

1. Imie (imiona) i
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...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

4. Wyksztatcenie

5. Kwalifikacje zawodowe

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Pracodawca ( nazwa i adres) Stanowisko
zatrudnienia

QOd Do

7. Inne?V

1) Dane osobowe podane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody

................................................................................................

{miejscowosc i data) (podpis osoby skfadajqcej oswiadczenie



Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODQ), informuje, iz:

1.

&

8.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest WGt Gminy Udanin  z  siedzibag

w Udaninie, Udanin 26, 55-340 Udanin, Tel: 76/ 744-28-70, e-mail: ug@udanin.p|

W sprawach ochrony Pani/Pana danych mozna kontaktowaé sie z wyznaczonym Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail iod2@synergiaconsulting.pl lub za pomocg numeru tel. 693337954

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
rekrutacji w Urzedzie Gminy Udanin na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz-- art. 6 ust 1 lit c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

- art. 6 ust. 1 lit a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie podanymi
danymi w sekcji inne niniejszego formularza

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej;

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora, opubli-
kowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska, adresu zamieszkania) jest wymo-
giem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) podmiotom, ktdre przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie za-
wartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. firmy
zajmujgce sie ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez okres 6 miesiecy od
momentu zakoriczenia procesu rekrutacji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgca w
Urzedzie Gminu w Udaninie celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami.

Posiada Pani/Pan prawo do;

6. dostepu do tresci swoich danych,

7. Zzadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

8. Zadania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b, e)

9. prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

10. ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

11. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczg-
cych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 .,

12. prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobo-
wych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, kto-
rego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-7 niniejszego formularza jest wymogiem ustawo-
wym, podanie pozostatych danych w sekcji inne jest dobrowolne.
Pani Pana dane nie bedga podlegaty profilowaniu.



data, podpis kandydata

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wymagane przepisami
prawa, ktére podatam/em w dokumentach rekrutacyjnych w szczegdlnosci w sekcji Inne Kwestionariusza
przez Wojta Gminy Udanin z siedzibg w Udaninie, Udanin 26, 55-340 Udanin, Tel: 76/ 744-28-70, e-mail:
ug@udanin.pl bedacego Administratorem moich danych osobowych.

Brak zgody nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie
a takie nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze
stanowic przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Posiadam prawo do odwotania udzielonej zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania

danych osobowych bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem

*niewtasciwe skresli¢

data, podpis kandydata



