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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 14 wrzesnia 2022 r.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki

2

Okres$lenie stanowiska:

INFORMATYK

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

a)
b)
c)

d)

e)

VYV

YV VY YV

jest obywatelem polskim;

ma petng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane informatyczne;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

znajomos$¢ ustaw 1 innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj.:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j

ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne wraz z innymi przepisami wykonawczymi do w/w ustaw.



wysoka kultura osobista;

odpornosé na czynniki stresogenne;

predyspozycje osobowosciowe: rzetelnosé, punktualnose, terminowosé w realizacji zadan,
znajomos¢ zagadnien zwiazanych z sieciami komputerowymi;

bardzo dobra znajomos¢ obslugi 1 serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
sieciowych, umiejetnosc ich instalacji i konfiguracji;

dobra organizacja pracy, umiejg¢tnosé pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

b)

¢)
f)
g)

h)

i)
k)

r)
s)
t)

zarzadzanie systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sa informacje chronione,
postugujac sie hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z pozycji administratora,
przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego, w ktérym
przetwarzane sg informacje chronione,

analizowanie tendencji rozwojowych technologii informatycznych i technik bezpieczenstwa,
pod katem podatno$ci, zagrozen i zabezpieczen,

okresowe raportowanie o stanie bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych,
odnotowanych incydentach bezpieczenstwa oraz statusie podejmowanych dziatan
w odpowiedzi na incydenty,

przygotowanie procedur okreslajacych zasady zarzadzania systemami lokalnymi,
przygotowanie procedur bezpieczenstwa danego systemu przetwarzania informacji,
formulowanie, w uzgodnieniu z Inspektorem Danych Osobowych i/lub osobami
upowaznionymi przez Administratora Danych Osobowych — uprawnien w systemach
informatycznych,

realizowanie  decyzji Administratora Danych Osobowych dotyczacych nadania
uzytkownikom uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji, w srodowisku IT:
zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,
systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego, ochronnego,
antywirusowego,

zapewnienie prawidlowego dostgpu do informacji chronionych wylacznie przez osoby
majace stosowne upowaznienie,

kontrolowanie procesu przyznawania praw dostepu,

kontrolowanie jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru danych
wprowadzone oraz komu sa przekazywane,

prowadzenie dokumentacji naruszen bezpieczenstwa danych chronionych przetwarzanych

w systemie informatycznym,

wykonywanie  kopii zabezpieczajacych, w terminach okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego,
prowadzenie rejestru - dziennika kopii zapasowych,

podejmowanie dziatan stuzgcych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerdéw, innych
urzadzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz zapewnienie
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej 1 bezpiecznej teletransmisji,
przeprowadzanie inwentaryzacji sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
wspoltworzenie analizy ryzyka dla systemu informatycznego,

zapewnienie  przeprowadzania  okresowego audytu wewngtrznego w  zakresie
bezpieczenstwa informacji,



u)

z)

zapewnienie ufrzymania cigglosci dostepu do Internetu, sprzetu komputerowego oraz
urzgdzen biurowych,

prowadzenie instruktazu dla pracownikow z zakresu pracy systemu informatycznego i
programéw uzytkowych,

usuwanie podstawowych probleméw zwigzanych z dzialaniem komputeréw, drukarek
1 oprogramowania,

nadzorowanie 1 kontrolowanie funkcjonowania systemu EOD oraz udzielanie pomocy
pracownikom Urzedu w zakresie jego obstugi,

zapewnienie narzedzi 1 srodkéw do bezpiecznego przechowywania nagran z monitoringu

np. w celu przygotowania materialu na zadanie policji, prokuratury 1 innych organow
Scigania,

prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z Infostradg Pomorza i Kujaw,

aa) prowadzenic spraw w zakresie potwierdzania konta, wysytania i odbierania dokumentacji

drogg elektroniczng przez Elektroniczng Platform¢ Uslug Administracji Publicznej,

bb) administracja Biuletynem Informacji Publicznej .,
cc) zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej i aplikacji mobilnej gminy zgodnie z ustawg

o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

dd) wykonywanie obowigzkow Koordynatora ds. dostgpnosci cyfrowej,
ee) obstuga programu e-sesja,

f)

obstuga informatyczna posiedzen Rady Gminy Sadki,

gg) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego i Wojta Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)

Stanowisko administracyjno — biurowe, zlokalizowane w Urzgdzie Gminy w Sadkach,

ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki.

Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze czasu
pracy. Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz
obstugi innych urzadzen biurowych.

Budynek wyposazony w winde.

Ocena Ryzyka Zawodowego opracowana jest przez Glownego Specjalist¢ ds. BHP;
dostepna w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Sadkach.

W miesigcu sierpniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w

jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych ( Dz. U.
22022 r. poz. 558 ze zm.), byl wyzszy niz 6 %.



9.

Wskazanie wymaganych dokumentéw

a)  Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. - Kodeks pracy, stanowiace zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;

b)  kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

¢)  kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

d)  wlasnor¢eznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e)  wilasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

f)  wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalgeznik nr § do regulaminu
naboru,

g)  wlasnorecznie podpisana przez kandydata informacija, dotyczgca przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowiaca zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
Informatyka w Urzedzie Gminy w Sadkach” ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki w terminie
do dnia 26 wrze$nia 2022 r. do godz. 15:00.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe ( Dz. U.
z 2022 r. poz. 896 ze zm.), przy czym decyduje data zlozenia dokumentéw bezposrednio w
Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data
faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela:
Referat Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadkach, tel. 52-339-39-63




10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyna po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy;

2) kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatow, ktorzy spelnia wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogtoszen w Urzgdzie Gminy.

Sadki, dnia 14 wrzesnia 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacyi
Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (I pietro).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietn

sprawi

ia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
e swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. 22016 1.

Nr 119, s.l; dalej: RODO jako informuje, ze:

1)
2)

3)

4)
a)

b)
c)
5)

6)

7)
a)
b)
c)
d)
€)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy w
Sadkach reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki;

Moga sig Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotvezgeych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
iodo(@sadki.pl;

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody’, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow

jezeli wyraza Paristwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie;
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1834 ze zin.),
“art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
*art. 6 ust. | lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji. dane beda wykorzystywane przez 12 miesi¢ey od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej;
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



