Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 23/2025
Wéjta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 24 wrzesnia 2025 r.

OGLOSZENIE
z dnia 24.09.2025 r.

WOJT GMINY BOGUTY-PIANKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Do spraw Cyberbezpieczenstwa, Informatyki i Ochrony Danych Osobowych
liczba etatow: 1
I. Wymagania niezbedne:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada co najmniej 2-letni staz pracy,
4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe,

5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, cyberbezpieczenstwa,

2) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

3) umiejetnosci praktyczne w zakresie administrowania sieciami,

4) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
5) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ 1 kreatywnose,

6) znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw biurowych,

7) preferowane wyksztalcenie kierunkowe w zakresie informatyki.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie cyberbezpieczenstwa:

1) Wdrazanie 1 aktualizacja procedur oraz polityk bezpieczenstwa informacji zgodnie
Z przepisami;
2) Utrzymywanie aktualno$ci inwentaryzacji sprz¢tu i oprogramowania stuzacego do

przetwarzania informacji obejmujacych ich rodzaj i konfiguracje;



3) Przeprowadzanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostgpnosci Ilub
poufnosci informacji oraz podejmowania dzialan minimalizujacych to ryzyko, stosownie do
wynikoéw przeprowadzonej analizy;

4) Podejmowanie dziatan zapewniajacych, ze osoby zaangazowane w proces przetwarzania
informacji posiadaja stosowne uprawnienia i uczestniczg w tym procesie w stopniu adekwatnym
do realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkéw majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji;

5) Bezzwlocznej zmiany uprawnien, w przypadku zmiany zadan oséb, o ktérych mowa w
pkt 4;

6) Zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieza, nieuprawnionym
dostgpem, uszkodzeniem lub zaktdceniami;

7) Przygotowanie i wdrozenie podstawowych zasad gwarantujacych bezpieczng prace przy

przetwarzaniu mobilnym i pracy na odlegtos¢;

8) Ustalenie zasad postgpowania z informacjami, zapewniajacych minimalizacje
wystapienia ryzyka kradziezy informacji i Srodkéw przetwarzania informacji, w tym urzadzen
mobilnych;

9) Zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach
teleinformatycznych;

10)  Bezzwloczne zglaszanie incydentow naruszenia bezpieczenstwa informacji.

2. W zakresie informatyki:

1) Nadzor nad catoscig prac zwiazanych z informatyzacja Urzgdu;

2) Administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi w Urzedzie;

3) Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;

4) Instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania oraz sprze¢tu komputerowego;

5) Utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury IT;

6) Zapewnienie odpowiednich warunkow technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemow;

7) Dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystgpowanie
z wnioskami na temat ich usprawnien;

8) Wspotpraca z dostawcami ustug i sprzetu informatycznego;

9) Przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzgtu komputerowego

| oprogramowania;

10)  Nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprze¢tu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych;

11)  Gromadzenie dokumentacji technicznej, licencji, certyfikatow i gwarancji,

12)  Prowadzenie ewidencji sprzetu ioprogramowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13)  Przygotowywanie wykazu zepsutego sprzgtu elektronicznego do skasowania;

14)  Prowadzenie spraw z zakresu podpiséw elektronicznych w tym koordynacja odnawiania
certyfikatow;

15)  Przygotowywanie stanowisk pracy (sieci i sprzetu) oraz ich biezgca konserwacja;

16)  Obstuga informatyczna transmisji sesji Rady Gminy. Zapewnienie wlasciwego
funkcjonowania urzadzen transmitujagcych sesj¢ oraz niezbednych do przeprowadzenia
glosowania imiennego.

3. w zakresie ochrony danych osobowych (10D):

1) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych (I0OD);



2) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji RODO (polityka ochrony danych, rejestry
czynno$ci przetwarzania, kKlauzule informacyjne);

3) Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych;

4) Szkolenie pracownikéw urzgdu z zakresu ochrony danych osobowych;

5) Reagowanie na incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych;

6) Prowadzenie ewidencji baz danych urzedu;

7) Przygotowywanie upowaznien (réwniez ich cofnigcia 1 zmiany) do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ich ewidencji zgodnie z wymogami ustawy;

8) Koordynowanie  powierzenia  przetwarzania  danych  innemu  podmiotowi

w drodze umowy, w tym kontrola zgodnos$ci przetwarzania danych z umowa;

9) Nadzoér i organizacja $rodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych.

4. Inne obowigzki:

1) Wspottworzenie i wdrazanie planow ciagglosci dziatania w obszarze IT;
2) Udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie I'T/cyberbezpieczefistwa;
3) Administrowanie serwerami i bazami danych Urz¢edu Gminy, w tym przydzielanie

1 odbieraniec praw dostepu do zbiorow na wniosek kierownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej urzedu;

4) Publikacja na BIP oraz gminnej stronie internetowej materialdow otrzymanych
z poszczegolnych stanowisk pracy;

5) Zamawianie materiatow eksploatacyjnych;

6) Pehienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu ,,Zrédto”;

7) Petienie funkcji Administratora Systemu do przetwarzania informacji niejawnych;

8) Petnienie funkcji koordynatora gminnego ds. informatyki w Wyborach.”

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t.j.) w zwigzku z faktem, iz na wskazanym stanowisku
moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynno$ci zwigzanych z posrednim udzialem w wykonywaniu
wladzy publicznej nie przewiduje si¢ dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Miejsce pracy:

budynek Urzedu Gminy Boguty-Pianki, Boguty-Pianki ul. Aleja Papieza Jana Pawta II 45.

Godziny pracy:

ustalone dla Urzedu Gminy Boguty-Pianki tj. od poniedziatku do piagtku w godz. 7.30 — 15.30.
Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem si¢ w terenie
i wewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Boguty-Pianki, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6 %.

IV. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z doktadnym wyszczegolnieniem przebiegu pracy zawodowe;;



c) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania ze strony BIP);

d) kserokopie $wiadectw pracy;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

f) kserokopia dowodu osobistego;

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
procesem rekrutacji (druk do pobrania ze strony BIP);

h) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych (druk
do pobrania ze strony BIP);

1) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
BIP);

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 7.10.2025 r. godz.
15.00 bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy Boguty-Pianki pok. Nr 107 lub przesta¢ poczta
( decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem na kopercie:

» Dotyczy naboru na stanowisko do spraw Cyberbezpieczenstwa, Informatyki i Ochrony Danych
Osobowych”

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 86 277 50 03
Adres:

Urzad Gminy Boguty-Pianki

ul. Aleja Papieza Jana Pawta II 45

07 — 325 Boguty-Pianki

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoba upowazniona do kontaktow z kandydatami:
Maltgorzata Bogucka — podinspektor do spraw Obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych
i Kancelarii.

V1. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostana rozpatrzone w ciagu 3 dni od uptywu

terminu na zlozenie ofert. Kandydaci speilniajacy wymogi formalne tj. wymagania niezbedne
i dodatkowe, zostang powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej
3 — dniowym wyprzedzeniem.

VII. Ogloszenie o wyniku postepowania rekrutacyjnego:
Wyniki zostang upublicznione w ciggu 14 dni od daty zakonczenia procedury naboru na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.



