Wojt Gminy Lichnowy

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej

w Urzedzie Gminy Lichnowy w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wryksztatcenie: minimum S$rednie zawodowe o specjalnosci informatyk lub

pokrewnej,

Min. 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku informatyka,

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z:

a) obstugg i administrowaniem systemow informatycznych, baz danych, stron
internetowych,

b) obstugg i administrowaniem systemow i sieci informatycznych,

c) projektowaniem i budowg infrastruktury informatycznej w jednostce,

d) zasadami bezpieczenstwa systemoéw informatycznych.

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis

elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentow, ePUAP itp.)

Wymagania dodatkowe:

1. Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,
2. Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku informatyka w

administracji publicznej.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.

Administrowanie systemami 1 siecig informatyczng Urzedu, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych,

Planowanie, realizacja 1 ocena dokonywanych wdrozen w systemie
informatycznym,

Pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych, w tym:

a) zapewnienie Dbezpieczenstwa danych osobowych w  Urzedzie,
wykonywanie zadan uwzglednionych w rozporzadzeniu MSWiA z dnia
29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny



10.

11.
12.
13.
14.

15.

odpowiada¢ urzadzenia systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych,

b) prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy
Lichnowy,

C) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy
Lichnowy,

d) nadzér nad nadawaniem uprawnien w zakresie dostepu pracownikow do
systemoOw informatycznych,

e) wykonywanie innych  obowigzkéw  wynikajacych z  Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym Urzedu Gminy Lichnowy w zakresie zabezpieczen
systemow informatycznych,

f) nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa systemow informatycznych
oraz baz danych, w tym udzial w identyfikacji i analizie ryzyka
ewentualnych zagrozen,

Ewidencja i administracja kont uzytkownikow systemow informatycznych,
Realizacja obowigzkoéw natozonych na gmine w zakresie dostepu do informac;ji
publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 200Ir. o dostgpie do
informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. | 198 ze zm.) poprzez:

a) wykonywanie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

b) koordynowanie zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

C) inicjowanie dziatan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkoéw
przekazu, stuzacych powszechnej dostepnosci do informacji publicznej,

d) czuwanie nad stosowaniem przepiséw dot. wymogow technicznych strony
BIP i strony glownej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresu
przepisami prawa,

Udoskonalanie pod wzgledem informatycznym strony gléwnej gminy 1 BIP,
dbatos¢ o ich aktualizacj¢ pod wzgledem innowacyjnych rozwigzan
informatycznych,

Dokonywanie przegladoéw 1 biezacych konserwacji systemow,

Szkolenie pracownikow w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania komputerowego,

Kontrola licencji i legalno$ci oprogramowania oraz ustug gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu informatycznego,

Nadzor nad whasciwym funkcjonowaniem poczty elektronicznej (komunikacja
zewngtrzna 1 wewnetrzna) oraz Internetu,

Administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (centralg telefoniczng),
Obstuga w zakresie informatycznym wyborow i referendow,

Analiza potrzeb uzytkownikdéw systemu,

Diagnostyka usterek, usuwanie drobnych awarii i zlecanie firmom zewngtrznym
naprawy sprzetu komputerowego,

Analizowanie potrzeb i przygotowywanie programow rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu,



16.

17.
18.
19.

Planowanie zadan w ramach przedsigwzi¢¢ informatycznych, w tym planowanie
wydatkéw oraz analiza potrzeb zakupu nowego sprzetu komputerowego,
oprogramowania, rozwoju sieci komputerowej itp.,

W(drazanie nowego oprogramowania informatycznego,

Specyfikacja i implementacja zabezpieczen systemu IT.

Obstuga sesji Rady Gminy Lichnowy pod katem informatycznym (obstuga
nagrywania sesji, transmitowania oraz przygotowania sprzetu).

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

4.

Praca wykonywana w budynku Urz¢du Gminy Lichnowy, usytuowanie
stanowiska pracy na II pigtrze w pomieszczeniu przystosowanym do pracy
biurowej, specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku
(miedzy pictrami), budynek nie jest wyposazony w winde,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do piatku od 7.30 do 15.30,

Praca zwigzana z bezpos$rednim kontaktem z pracownikami Urzedu.

V. Postepowanie:

1.

W pierwszej czgsci konkursu kandydaci zostang poddani wstepnej selekcji
w zakresie spetniania wymogow formalnych .

W drugiej czgéci konkursu odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z osobami
zakwalifikowanymi do tego etapu, w ktorej nastgpi takze sprawdzenie wiedzy
kandydata z zakresu znajomos$ci przepisow wskazanych w wymaganiach
niezbednych do niniejszego ogloszenia.

V1. Dodatkowe informacje

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia ( tj. marzec 2019 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie
Gminy Lichnowy w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty

Oferty zawierajace:

1.

List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu komoérkowego i/lub adresem
e-mail — podpisane odrecznie

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej — podpisane odrgcznie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz
wszelkie dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

Kserokopie §wiadectw pracy



5. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
odregcznie

6. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petlni praw publicznych — podpisany odrecznie

7. O$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane odr¢cznie

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz podpisana klauzula informacyjna — podpisane odrg¢cznie

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.[3a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

nalezy skladaé w_sekretariacie Urzedu Gminy Lichnowy do dnia 30.04.2019 br. do
godziny 11:00. Oferty mozna réwniez przesylaé poczta na adres: Urzad Gminy Lichnowy
, ul. Tczewska 6 82-224 Lichnowy (decyduje data i godzina wplywu oferty do sekretariatu
Urzedu).

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem przez co nalezy rozumieé kserokopi¢ dokumentu zawierajaca
klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginalem” umieszczong na kazdej stronie dokumentow wraz z
data i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu pod jakimkolwiek dokumentem lub poswiadczenia za
zgodnosc¢ z oryginalem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

VI1Il. Dodatkowe informacije

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego rejestru Karnego.

O spelnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu post¢powania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urz¢edu Gminy Lichnowy (I
pietro budynku.



Dokumenty, ktore wptyng do Urz¢du Gminy Lichnowy po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Lichnowy zostang dotagczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow
niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru bgdg przechowywane przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru — po tym czasie nieodebrane podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne osdb niewybranych do zatrudnienia i
nieujetych w protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) podajemy ponizsze
informacje

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Lichnowy jest Wojt Gminy Lichnowy, z siedzibg przy ul. Tczewskiej 6 82-224
Lichnowy, tel. 55271-27-23, e-mail : sekreatriat@lichnowy.pl.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz

przystugujacymi Pani/Panu w zwiazku z tym uprawnieniami mozna kontaktowac si¢ z
wyznaczonym w Urzedzie Gminy Lichnowy Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych. Dane kontaktowe inspektora: adres e-mail iod@lichnowy.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art.6 ust.1 lit.a,b oraz c
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ( RODO), ustawy z dnia
26.06.1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego tj.:

1) na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie danych nie
wymienionych w art.22 tj.art. 22'§ lustawyKodeks pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest
art.6 ust.1 lit. a RODO,

2) na podstawie przepisow prawa w zakresie okre§lonym w art. 22'§ lustawyKodeks
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych 1 w tym zakresie podstawg ich
przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. c RODO,

3) w celu podjecia dziatan wymaganych prawem niezbednych przed zawarciem
umowy i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. b RODO,

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym
warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Podanie


mailto:sekreatriat@lichnowy.pl

danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest dobrowolne ale brak ich podania
moze mie¢ wplyw na oceng zlozonej przez Pania/pana aplikacji.

5. Pani/Pana dane nie bg¢da udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa. W przypadku wygrania konkursu
Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania ( tylko
nazwa miejscowosci) zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lichnowy.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
spetnienia celu, dla ktorego zostaty zebrane w oparciu o obowigzujagce Administratora
przepisy tj. dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzgdzie Gminy Lichnowy zostang dotaczone do jego akt osobowych ( po zakonczeniu
roku kalendarzowego w ktérym ustanie stosunek pracy dokumenty przechowuje si¢
przez 50 lat). Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, ale umieszczonych
w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia procedury
naboru — po tym czasie nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty
aplikacyjne os6b niewybranych do zatrudnienia i nieujetych w protokole naboru nie
odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru polegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pan/Pani prawo do
zadania od administratora dostgpu do nich, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania danych lub ich usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagania okreslone
przepisami prawa. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany. Pani/Pana
dane nie bedg profilowane.

Wojt Gminy Lichnowy
/-1 Jan Michalski

Dokumenty do pobrania:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

2) oswiadczenia do celow rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
3) klauzula informacyjna.



