2.2023. Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wojt Gminy Suchy Las oglasza nabor kandydatow
na stanowisko informatyka w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:
— Informatyk w Wyadziale Organizacyjnym Urzgdu Gminy Suchy Las

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie:
- min. $rednie techniczne i 4 lata stazu pracy, w tym 2 lata doSwiadczenia w pracy na
stanowisku zwigzanym ze wsparciem uzytkownikéw koncowych

lub

- wyzsze techniczne kierunkowe i 2 lata stazu pracy, w tym 1 rok do§wiadczenia w pracy
na stanowisku zwigzanym ze wsparciem uzytkownikow koncowych,

f) dobra znajomos¢ srodowiska Windows, Linux/Unix, pakietu MS Office,

g) posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery, drukarki, urzadzenia MFP,

h) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad sieciami TCP/IP,

1) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,

J) ogolna wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

k) prawo jazdy kat.B.

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w obstudze informatycznej w jednostce samorzadu terytorialnego,

b) znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajagcym umiejetno$¢é czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej,

C) znajomos¢ ustaw: o informatyzacji podmiotéw publicznych, 0 ochronie danych osobowych,

ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,



d) doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami opartymi na technologii firmy

Microsoft i platformy wirtualizacyjnej firmy VMware oraz sieciami w tych srodowiskach,

e) posiadanie znajomosci administrowania i zarzadzania systemami baz danych na silnikach

SQL MS SQL i FireBird, PostgreSQL,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku informatyka polega przede wszystkim na prowadzeniu spraw zwigzanych

z informatyzacjg urzedu, w tym w szczegdlnosci:

administrowanie  srodowiskami opartymi o systemy operacyjne | platformy
MS Windows, Linux/Unix, MS Office 365,

administrowanie i zarzadzanie urzadzeniami firmy Fortinet,

administrowanie i zarzadzanie rozwigzaniami firmy Cisco opartymi o systemy 10S i NX-
OS,

administrowanie 1 zarzadzaniem centralami telefonicznymi SIP/VoIP opartymi o
rozwigzanie Asterisk,

administrowanie i zarzgdzaniem sieciami TCP/IP,

administrowanie i zarzadzaniem platform wirtualizacyjnych: VMware, Microsoft HyperV,
administrowanie i zarzadzeniem wraz z backupem relacyjnych baz danych SQL w
szczegOlnosci: MS SQL, FireBird, PostgreSQL,

administrowanie systemem dziedzinowym jednostki ( Rekord Sl Ratusz)

wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania w urzedzie,
administrowanie sprzetem komputerowym, systemami informatycznymi, siecig i zasobami
oprogramowania urzgdu, w tym nadzér nad aktualizacjami 1 legalnoscig oprogramowania,
wykonywanie planowych sprawdzen prawidtowosci wykonanych backupéow,

planowanie nowoczesnych i optymalnych rozwigzan sieciowo-sprz¢towych dla urzedu,
adekwatnych do potrzeb i zapewniajacych ciggtos¢ dziatania,

biezaca rozbudowa sieci, dokonywanie niezbednych modyfikacji i ulepszen, rozdzielanie
infrastruktury teleinformatycznej na poziomie logicznym i fizycznym, budowa podsieci,
monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan
w urzedzie, wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania,
planowanie 1 uczestniczenie w realizacji zakupow urzadzen i programow oraz rozbudowy
sieci, zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

wsparcie w zakresie obstugi e-PUAP, podpisu elektronicznego, korespondencji

elektronicznej,



5.

realizacja Polityki Bezpieczenstwa — w tym ochrona danych osobowych i zarzadzanie
incydentami naruszen bezpieczenstwa,

wykonywanie biezagcej konserwacji i napraw sprzetu informatycznego,

wsparcie w przygotowaniu wnioskow do uzyskania dofinansowania do projektow
informatycznych — w zakresie kwestii technicznych (okreslenia parametrow sprzetu,
dostosowan do istniejacej infrastruktury itp.) i w realizacji tych projektow,

dbatos¢ o realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow
wykonujacych zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych, w tym

wskazywanie istotnych zmian, proponowanie rozwigzan.

Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczgcie pracy od godz. 9.00 do 10.00,

zakonczenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do piagtku

rozpoczecie pracy od 7.00 do 8.00, zakonczenie pracy od 15.00 do 16.00, po przepracowaniu

8 godzin.

6.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

list motywacyjny- opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wlasnorgcznym
podpisem,

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.



Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko informatyka w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Gminy Suchy Las”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Suchy Las w Biurze Obstugi Interesanta lub w Biurze Kadr i Plac, pok. A17, lub przestaé
na adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las w terminie do dnia
3 marca 2023 r. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.suchylas.pl/ogfoszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy.

W  przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania os6b na umowe o pracg na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dotaczenie

dodatkowej klauzuli opatrzonej wlasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0séb na umowe o prace na zastgpstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wéjta Gminy Suchy Las z siedzibg

w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesiecy.”



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016 r.):

1.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Suchy Las z siedziba w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13,
62-002 Suchy Las.
Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod_suchylas@rodo.pl
lub pisemnie na adres: ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las.
Dane osobowe zawarte w aplikacji o pracg, ktorych podanie jest obowiazkowe tj. imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia bgda przetwarzane w celu wypetnienia obowiazku prawnego
wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o niepetnosprawnosci. Jej podanie jest jednak
nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (pierwszefistwo w zatrudnieniu), w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit.
b RODO.
W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe bedg przetwarzane rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji
przez okres maksymalnie 6 miesigcy lub do momentu cofnigcia przez Pania/Pana zgody.
Pozostate dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji, przetwarzane bgda na podstawie dobrowolnej zgody, ktorg jest
przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawa prawna jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci
na adres wskazany powyzej, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajagcym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby wzig¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepelnosprawnosci jest
nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).
Dane 0s06b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, b¢da usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktoérego zostaty zebrane. Dane
0s0b zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktoérego zostaty zebrane beda przetwarzane do celow archiwalnych i
przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych
u Administratora.
W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imi¢, nazwisko, miejscowos¢
zamieszkania b¢dg umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiccy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
e Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:

o prawo dostgpu do tresci danych

o prawo do sprostowania danych

o prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym)

o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

o prawo do przenoszenia danych
e Jezeli podstawiag prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:

o prawo dostepu do tresci danych

o prawo do sprostowania danych

o prawo do ograniczenia przetwarzania danych
e (Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.
Odbiorcami danych sa podmioty:
e  Organy i instytucje oraz wlasciwe podmiotom administracji publicznej i samorzadowej w zakresie i w celach, ktore

wynikaja z przepis6w powszechnie obowigzujacego prawa.
e Firmy $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obstugi
informatycznej.

Przyjatem/przyj¢tam do wiadomosci
i akceptuje powyzsze zasady
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC]I) .....ocveverieiieieiieie et

(zaw6d, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
Wyksztalcenie UZUPEIAJACE ....c..eeviriiiiiiiiiiieciete et

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA .........eeiveiiiiieiieie ettt

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaINtEIESOWANIA ......cevvvrurerreerireesieesresee e

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



OSWIADCZENIE

Janizej POPISANALY ......oviirit i oswiadczam, ze:
Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,

Posiadam / Nie posiadam* peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Korzystam / Nie korzystam* z petni praw publicznych,

Nie bylam/em / Bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. Posiadam / Nie posiadam* nieposzlakowang opinig.

el A

(data i wtasnoreczny podpis)

Objasnienia:
") niepotrzebne skresli¢.



