Wojt Gminy Bialowieza

oglasza otwarty i konkurencyjny naboér kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Bialowieza

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza.
Stanowisko urzednicze: informatyk

I.  Wymagania niezbedne:

=

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie: minimum $rednie techniczne: profil informatyczny, elektroniczny,

elektryczno- elektroniczny, wyksztalcenie wyzsze kierunek informatyczny,

elektroniczny, informatyka i ekonometria

7. staz pracy: w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest minimum 3 letni staz
pracy, w tym minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z obstuga informatyczna, w
przypadku wyksztatcenia wyzszego nie jest wymagany staz pracy,

8. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Instrukcja kancelaryjna,

9. posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

10. doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,

11. znajomos¢ obstugi programow: zrodio — obstuga rejestrow panstwowych, Las (lokalny
administrator systemu), SELWIN, system informatyczny WOW, Piatnik, budzet —
ksiggowos¢ podatkowa, budzetowa, Bestia — sprawozdawczos¢, Legislator, RADIX —
program ptacowo - kadrowy, podpisywanie dokumentow podpisem kwalifikowalnym,
EPUAP itp.

12. Do$wiadczenie 1 umiej¢tno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na

serwerach oraz znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz

danych.
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Il.  Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢, doswiadczenie lub umiejetno$¢ rozpoznawania zagadnien z branzy
telekomunikacyjnej i energetycznej,

I1l.  Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:



a)

b)

Zadania glowne:

1. Administrowanie serwerami Urzedu Gminy Biatowieza, dokonywanie biezacych

przegladow i konserwacji.

Administrowanie siecig Urzedu Gminy Biatowieza.

Administracja bazami danych bgdacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Bialowieza.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i

efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania

sprzetu informatycznego Urzedu Gminy Biatowieza.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja,

usuwaniem awarii sprz¢tu komputerowego.

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.

Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systemow informatycznych.

Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

0. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset 1 dostepu

do sieci.

11. Administracja Biuletynem Informacji Publicznej.

12. Wykonywanie obowiazkow Administratora Sieci Informatycznych.

13. Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

14. Administrowanie podmiotem Urz¢du Gminy Biatowieza na platformie E-PUAP.

15. Opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulamindow zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

16. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w
zakresie nalezacym do kompetencji zajmowanego stanowiska.

17. Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

18. Instalacja zakupionego nowego sprzg¢tu komputerowego.
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Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie administracji samorzadowej; wsparcie
informatyczne w zakresie obstugi systemow zw. z organizacjg wyboréw i referendow.

Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku: biezaca obstuga interesanta
umiejetnos¢ podejmowania trafnych rozwigzan, stopien wysoki

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa jednozmianowa z obstuga komputera wykonywana w
siedzibie Urzgdu Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1 ; 17-230 Biatowieza. Stanowisko
pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce
pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim
po budynku (schody na pietro budynku).



a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
C) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, skaner, inne urzadzenia

biurowe,

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Poczatek zatrudnienia: czerwiec 2019 r.

V.

N =

10.

11.

Wymagane dokumenty:

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

Wiasnoregcznie podpisany list motywacyjny,

wypekliony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajagcych posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem).

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz. 1000, 1669) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, 1669).

13. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

VI.

VII.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Biatowieza, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy Biatowieza, ul. Sportowa
1 17-230 Biatowieza 7, w godz. 7.30 - 15.30 od poniedziatku do piatku, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko informatyka w Urzedzie



VIII.

b)

Gminy Biatowieza” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 maja 2019r. (do godz.
15:00). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty wystane przesylka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym
terminie.

Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1,
17-230 Biatowieza.

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony
Danych: iod@um.bialowieza.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Biatowieza.

Informacje o odbiorcach danych: pracownicy zaangazowani w proces rekrutacji w
Urzedzie Gminy Biatlowieza.

Pozyskane dane bgda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiagc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty
ztozone przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie
naboru - nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty
zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru
posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego.

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; Zzgdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. c RODO.



. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Inne:

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z

wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych
za pomocg profilu zaufanego,

. Oferty niespelniajagce wymogdw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po

terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia
17.05.2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

. Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana

zarzadzeniem Wojta Gminy Biatowieza. Postgpowanie w sprawie naboru zostanie
przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorzy
spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
Informacja o osobach spelniajagcych wymagania formalne oraz o wyniku naboru
umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.bialowieza.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedu.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegblnych etapow,

. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, proszeni sg o

zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,

. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i wlasnoreczny podpis,
. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Bialowieza
przy ul. Sportowej 1.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 85 6812487.



