1.

2.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PRZEMET
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Wydziale Organizacyjnym
PODINSPEKTOR

nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellohska 8, 64-234
Przemet

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy w branzy
informatycznej;

2) preferowane wyksztalcenie wyzsze — ukonczone studia na kierunku
informatyka oraz pokrewne lub studia podyplomowe w tym zakresie;

3) znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw
prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, a w szczegodlnosci znajomosé
zagadnien dot. funkcjonowania e-administracji (podpis elektroniczny,
e-PUAP, BIP, itd.) oraz znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Cywilny, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe:

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, systematycznosc, doktadnos¢,
odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, kreatywnosc, pomystowo$é¢, umiejetnosé
pracy w zespole i wspoétdziatania, organizowanie i planowanie pracy, radzenie
sobie w sytuacjach kryzysowych, odpornosc¢ na stres.



5. Umiejetnosci zawodowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomos¢ zasad zabezpieczen struktury
informatycznej (m.in. zarzadzanie Active Directory), baz danych (MySQL,
MSSQL, FirebirdSQL), pakietow biurowych (darmowych i komercyjnych),
znajomosc¢ systemoéw operacyjnych Windows (7,8,10,Server 2019) i Linux
(Debian), umiejetnos¢ zarzadzania danymi pakietéw biurowych, ksiegowych
i kadrowych, znajomos¢ zagadnien budowy, uzytkowania i administracji siecig
komputerowg (urzadzenia typu UTM, switch, router, NAS; ustugi DNS, DHCP,
SMB, itp.)

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) projektowanie i wdrazanie = oprogramowania i systemow
teleinformatycznych,

2) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,
serwerze,

3) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,

4) uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programéw,

5) wdrazanie i aktualizacja podpiséw elektronicznych oraz administrowanie
elektroniczng skrzynkg podawcza,

6) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne,

7) administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie
systemem dostepu do zbiorow danych i zapewnienie prawidtowej
realizacji ustaw i przepiséw szczegodlnych w tym zakresie,

8) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych
zbiorach danych Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przyjetymi regulacjami wewnetrznymi.

9) planowanie 1 realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej
modernizacja z uwzglednieniem potrzeb finansowych,

10)ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

11)dokonywanie zakupu nowych programoéw komputerowych przydatnych
w dziatalnosci Urzedu,

12)wdrazanie zakupionych programow stosownie do aktualnych potrzeb
jednostki,

13)kontrolowanie oprogramowania funkcjonujgcego w Urzedzie w zakresie
jego legalnosci,

14)zarzadzanie urzedowym kontem hostingowym oraz systemem poczty
elektronicznej,

15)zapewnienie wsparcia teleinformatycznego radnym Rady Gminy
Przemet w zakresie stosowanych systeméw i rozwigzan,

16)wdrazanie i prowadzenie rozwigzan zwigzanym z Systemami Rejestrow
Panstwowych (ZRODLO).

2. Prowadzenie ewidencji:

1) Sprzetu komputerowego,

2) Stosowanych systemow i programow,

3) Licencji na oprogramowania i systemy teleinformatyczne,

4) Materiatéw eksploatacyjnych oraz sprzetu biurowego.

3. Prowadzenie spraw, dokumentacji i przeglagdow zwigzanych z:

1) Monitorowaniem systemu antywtamaniowego,



2) Administrowaniem siecig wewnetrzng i serwerami,

3) tacznoscig telefoniczng i komdérkowa,

4) Sieciami dostepu do Internetu oraz transmisji danych,

5) Systemem druku,

6) Systemami zasilania awaryjnego (UPS + Agregat),

7) Systemem monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Przemet.
Informatyczne zabezpieczanie danych osobowych w sieci lokalnej.
Przygotowywanie wizytéwek Urzedu Gminy.

Zabezpieczenie transmisji sesji Rady Gminy Przemet wraz z przekazem
on-line.

Obstuga audiowizualna spotkan, narad i konferencji organizowanych przez
Wojta Gminy Przemet wraz z przekazem on-line.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

wymiar czasu pracy: % etatu,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Przemet,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

obstuga urzgdzen biurowych,

gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta
wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny),

praca pod presjg czasu,

wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow.
Winda dla niepetnosprawnych dostepna jest do parteru.

8. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przemet,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6 %.

9.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania na stronie  www.bip.przemet.pl. w dziale: Menu
podmiotowe/Ogtoszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia i staz pracy,

6) kserokopie referenciji, jezeli kandydat posiada,

7) zgoda, o ktérej mowa w pkt. 11 ppkt. 1) osoba aplikujgca na wolne
stanowisko urzednicze sktada tylko w przypadku przekazania danych
szczegolnych.



http://www.bip.przemet.pl/

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé w zamknietych
kopertach:

e o0sobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Przemecie,

e pocztg na adres: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234
Przemet (we wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki
Podawczej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym ePUAP Ilub podpisem osobistym na adres
http://esp.przemet.pl

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: PODINSPEKTOR
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM” w terminie
do 14 czerwca 2024 roku. Decyduje data wptywu do Urzedu.

2) dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Przemet
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11.Inne informacje:
1) w przypadku przekazania danych szczegdlnej kategorii osoba
aplikujgca na wolne stanowisko urzednicze zobowigzana jest ztozy¢
odrebna zgode o nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych
szczegolnych wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 11it. aiart. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia 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
(ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

Zgode, o ktérej] mowa wyzej wyraza sie wylgcznie w przypadku podania
w procesie rekrutacji danych szczegdlnych takich jak: danych osobowych
ujawniajgcych pochodzenie rasowe Ilub etnicze, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych oraz przetwarzania danych  genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

2) osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutaciji,

3) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.przemet.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Przemet przy
ul. Jagiellonskiej 8,

4) dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji
dotgczone zostang do jego akt osobowych,

5) dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b sg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata a nastepnie
po tym okresie odsytane bgdz niszczone.


http://esp.przemet.pl/

12. Klauzula informacyjne:

1.

2.

Administrator danych: Woéjt Gminy Przemet 2z siedzibg przy

ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet.

Inspektor ochrony danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong

danych mozna sie kontaktowacC poprzez adres e-mail: iod@przemet.pl

oraz nr telefonéw: 728-706-901, 667-941-610

Cele przetwarzania i podstawa prawna

Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze tj. przeprowadzenie naboru kandydatow
do pracy w Urzedzie Gminy Przemet zgodnie z przepisami:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentaciji pracowniczej,

2) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgoda na przetwarzanie pozostatych danych
przestanych przez kandydata a nie wymaganych przez przepisy prawa.

4. Okres przechowywania:

Dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy w celach okreslonych
w ust. 3.

5.

6.

7.

Odbiorcy:
1) Podmioty, z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia,
2) W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze —
uzytkownicy strony BIP.
Przystugujgce Pani/Panu prawa:
1) Prawo zgdania dostepu do danych
2) Prawo zgdania przenoszenia danych
3) Prawo zgdania sprostowania danych
4) Prawo zgdania usuniecia danych
5) Prawo zgdania ograniczenia przetwarzania
6) Prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
7) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o mozliwo$ci wycofania zgody:

W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na 2zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.


mailto:iod@przemet.pl

8. Obowigzek podania danych:
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, badz jest
dobrowolne w zaleznoéci od celu i podstawy prawnej przetwarzania
danych. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
bedzie skutkowac¢ niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji. Pozostate
dane osobowe przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej zgody osoby
skfadajgcej oferte pracy.

WOJT

/- Janusz Frackowiak

Przemet, 03.06.2024 r.
Przygotowata:

Liwia Sterna tel. 65 615 69 75, pok. nr 23



