Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 251/20
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 9 grudnia 2020 roku.

Burmistrz Miasta Por¢ba

oglasza konkurs kandydatow na stanowisko
Starszego Informatyka w Urzedzie Miasta w Pore¢bie.

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

1. NAZWA STANOWISKA PRACY

Starszy Informatyk w Urzedzie Miasta w Porebie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w wymiarze % etatu (pol).

. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze informatyczne.

3. Co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

5. Posiadanie wiedzy oraz umiejetnosci zapewniajacej obstuge informatycznag, utrzymanie
cigglos$ci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery w zakresie konfiguracji
urzadzen sieciowych (komputery, drukarki).

6. Doswiadczenie oraz umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach Windows Server.

7. Znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych, konfiguracja
oraz utrzymanie firewall.

8. Znajomo$¢ urzadzen aktywnych (przetacznik switch).

9. Znajomos¢ przepisoOw:o informatyzacji realizujacych zadania publiczne, o krajowym
systemie cyberbepieczenstwa, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

10. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

11. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Obsluga programéw graficznych.

Znajomos¢ programu elektronicznego obiegu dokumentow.

Znajomo$¢ oprogramowania dla urzedéw administracji publiczne;j.

Znajomos¢ wykorzystywania profili zaufanych oraz podpiséw kwalifikowanych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.
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IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Administrowanie systemami informatycznymi opartymi na systemach operacyjnych Linux
I Microsoft Windows.

2. Przestrzeganie przepisow 1 wykonywanie procedur dotyczacych bezpieczenstwa
komputerowych baz danych, opracowywanie procedur, zarzadzanie hastami.

3. Konsultacje, pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych
1 obstugi urzadzen komputerowych, rozpoznawanie stanoéw awaryjnych.

4. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontoéw i1 usuwania awarii.

4. Zarzadzanie siecig, serwerami, konfigurowanie sprz¢tu komputerowego.

5. Opieka nad sprzgtem komputerowym.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego
w Urzedzie.

7. Wspotpraca z IDO w zakresie ochrony polityki bezpieczenstwa informacji.

8. Prowadzenie ewidencji sprzetu i programow komputerowych uzytkowanych w Urzedzie.
9. Realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
urzedu i obstugi interesantow.

10. Archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie peinej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych.

V. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, praca w budynku niewyposazonym w windg.

VL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.List motywacyjny podpisany odr¢cznie.

2.C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoS$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za



przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”

z Krajowego Rejestru Karnego”).

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wst¢gpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
ztoZonych w ramach naboru prowadzonego na stanowisko Starszego Informatyka w Urzedzie
Miasta Poreba, zgodnie z przepisami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgqdzenie o ochronie danych).”

Viil. INFORMACJE DODATKOWE

1. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie nr 251/2020 w sprawie konkursu na
stanowisko Starszego Informatyka w Urzedzie Miasta Porgba opublikowane sa na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Porgba oraz wywieszone na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miasta Porgba.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem:

,JKonkurs na stanowisko Starszego Informatyka w Urzedzie Miasta Poreba”

w terminie do dnia 28 grudnia 2020r. do godziny 15:00, osobiscie lub za posrednictwem
urzedu pocztowego. Brak mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng.
Bezposrednio przy wejsciu do budynku Urzedu Miasta istnieje mozliwos$¢ zostawienia
korespondencji poprzez wrzucenie jej do skrzynki podawczej. Skrzynka jest oprozniana przez
pracownika Urzedu kazdego nastgpnego dnia, od poniedziatku do pigtku, a pozostawione
W niej pisma sg rejestrowane tak samo, jak przynoszone osobiscie do Urzgdu z datg biezaca.

Otwarcie ofert nastgpi 29 grudnia 2020 o godz. 11:00

3. Dla ofert wystanych poczta, za date dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date i godzing
ich wptywu do kancelarii Urzedu Miejskiego w Porebie.

4. Proponowany termin rozpoczecia pracy: 01 stycznia 2021 r.

5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) | ETAP polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow,

b) Il ETAP polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie sktadat sie

z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spetniajacy
wymagania formalne.

7. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.



8. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenic w swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt bedzie odbywatl si¢ drogg elektroniczng. Nadmienia si¢, iz rozmowa
kwalifikacyjna rowniez moze odby¢ si¢ droga elektroniczng.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.134(Kadry).
11 Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Porgba oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta.

Z up. Burmistrza Miasta Poreba
Sekretarz Miasta Poreba

Barbara Baran

Porgba, dnia 09.12.2020 r.



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZONYM NABOREM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO), ponizej przekazujemy informacje
o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z prowadzonym naborem:

I. TOZSAMOSC I DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem  Pana/Pani  danych  osobowych jest Urzad Miasta  Porgba
w Porebie (42 — 480), ul. Dworcowa 1, dane kontaktowe: e-mail: kadry@umporeba.pl,
tel. kontaktowy: (32) 67 71 355.

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe: Porgba (42 — 480),
ul. Dworcowa 1, e-mail: kkowalik@umporeba.pl , tel.: 32671355.

1. CELE | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie Pana/Pani zgody w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Starszego Informatyka w Urze¢dzie Miasta Porgba
w Porebie, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

IVV. INFORMACJE O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest administrator oraz upowaznieni przez niego do
przetwarzania danych osobowych pracownicy administratora, operatorzy pocztowi
w przypadku koniecznos$ci dorgczenia Panu/Pani korespondencji pocztowej, hostingodawca
strony internetowej Administratora (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz osoby odwiedzajace
powyzszg strone¢ internetowa oraz hostingodawca poczty elektronicznej e-mail w przypadku
koniecznos$ci doreczenia Panu/Pani korespondencji e-mail.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres niezbedny do
realizacji celu wskazanego w pkt III powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez obowigzujace przepisy prawa.

VI. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych Pana/Pani osoby, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania (w
przypadkach wskazanych w przepisach art. 18 ust. 1 RODOQO) oraz prawo do przenoszenia
danych (na zasadach okreslonych w przepisach art. 20 RODO). W celu skorzystania z
ktéregokolwiek z powyzszych praw nalezy skierowaé odpowiednie zadanie do administratora
np. telefonicznie, mailowo lub korespondencyjnie, korzystajac z danych kontaktowych



administratora wskazanych w pkt I powyzej lub danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych wskazanych w pkt II powyze;j.

VIil. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
W celu wycofania zgody nalezy skierowa¢ odpowiednie o§wiadczenie do administratora np.
telefonicznie, mailowo lub korespondencyjnie, korzystajac z danych kontaktowych
administratora wskazanych w pkt I. powyzej lub danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych wskazanych w pkt I powyze;j.

VIIl. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza
Pan/Pani, ze przetwarzanie przez administratora Pana/Pani danych osobowych narusza
przepisy RODO. Zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wnies$¢ skarge
do organu nadzorczego, w szczegdlnosci w panstwie cztonkowskim swojego zwyktego pobytu,
swojego miegjsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia RODO. Organem
nadzorczym w Rzeczypospolitej Polskiej jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX.  WYMOG PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest niezb¢dne w celu wziecia
udzialu w naborze na stanowisko Starszego Informatyka w Urzedzie Miasta Porgba.

X. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM
PROFILOWANIE

Administrator nie dokonuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani profilowania.



KWESTIONARIUSZ
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ....uuitt e e e e e e e eee e
2. IMI0NA TOAZICOW .. e vnne et e e e e e
3. DAtA UTOAZENIA .. e v ettt

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOINYCR .. e



(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



