OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
Z dnia 3 pazdziernika 2017 r.

0 naborze na stanowisko Administratora
w Urzedzie Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki

1. Okreslenie stanowiska:
Administrator

w Urzedzie Gminy w Sadkach

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 902 z pbézn. zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spehia nizej wymienione wymagania:
a) jest obywatelem polskim;
b) ma petng zdolnoséé do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
¢) cieszy sie nieposzlakowana opinig;
d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;
e) posiada wyksztatcenie wyzsze;
f) posiada specjalistyczne szkolenie dla administratoréw systeméw i inspektorow

bezpiecicﬁstwa teleinformatycznego.

Ponadto kandydat na stanowisko Administratora powinien posiadaé umiejetnos¢ bieglej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazaé sig
znajomoscia przepisdw prawa, w szczegolnosci ustaw i rozporzadzen:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

4) Ustawa o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
5) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

6) Prawo zaméwien publicznych,

7) Ustawa o ochronie danych osobowych,

8) Ustawa o ochronie informacji nigjawnych,



9) Rozporzadzenie w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dia
rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

10) Rozporzadzenie w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy ushug administracji
publiczne;j,

11) Rozporzadzenie w sprawie szczegélowych warunkdw organizacyjnych i technicznych, ktére
powinien spelnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow,

12) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie sporzgdzania
pism w formie dokumentéw elektronicznych, dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz

udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane informatyczne,
b) umigjgtnoéei interpersonalne,
¢) administrowanie siecig informatyczna, umiejetnosé tworzenia baz danych,
d) wysoka kultura osobista,
e) odpornosé na czynniki stresogenne,
f) umicjetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

g) kreatywnoéé, samodzielnosé, inicjatywa.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szezeg6lnoSci:

1) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg informacje chronione,
postugujac si¢ hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z pozycji administratora,

2) przeciwdzialanie dostgpowi oséb niepowotanych do systemu informatyeznego, w ktorym
przetwarzane sg informacje chronione,

3} analizowanie tendencji rozwojowych technologii informatycznych i technik bezpieczenstwa, pod
katem podatnosci, zagrozen i zabezpieczen,

4) okresowe raportowanie o stanie bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych, odnotowanych
incydentach bezpieczefistwa oraz statusie podejmowanych dziatati w odpowiedzi na incydenty,

5) przygotowanie procedur okreslajacych zasady zarzadzania systemami lokalnymi,

6) przygotowanie procedur bezpieczenstwa danego systemu przetwarzania informacji,

7) formulowanie, w uzgodnieniu z Administratorem Danych Osobowych i/lub osobami
upowaznionymi przez Administratora Danych Osobowych  uprawniet w systemach
informatycznych,

8) realizowanie decyzji Administratora Danych Osobowych dotyczacych nadania uzytkownikom
uprawnien dostgpu do danych i wybranych funkeji, w srodowisku IT:

a) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,
b) przypisywanie do kont startowych hasel uwierzytelniajacych uzytkownikéw kont,
c) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci hasel i czgstotliwosei ich

Zmiany,



d) resetowanie utraconych haset,

e) usuwanie kont i uprawnien dla kont osdb, ktore zakonczyly pracg w Urzgdzie,

f) przekazanie ABI informacji sprzetowo-programowych do oceny prawidlowosci ich
funkejonowania,

9) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,

10) systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego i ochronnego,

11) aktualizowanie systemu antywirusowego,

12) koordynowanie dzialaniami zapewniajacymi sprawne funkcjonowanie i zabezpieczenie
systemow teleinformatycznych przed niepowolanym dostepem,

13) zapewnienie prawidtowego dostepu do informacji chronionych wylacznie przez osoby majgce
stosowne upowaznienie,

14) kontrolowanie procesu przyznawania praw dostgpu,

15) kontrolowanie jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru danych wprowadzone
oraz komu s3 przekazywane,

16) przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa informacii,

17) prowadzenie szczegétowej dokumentacji naruszen bezpieczenistwa danych chronionych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

18) 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,

19) prowadzenie rejestru- dziennika kopii zapasowych, wykonywanych kopii zabezpieczajacych
oraz dziennika systemu informatycznego,

20) podejmowanie dziatafi stuzacych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputeréw, innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenistwo przetwarzania danych oraz zapewnienie
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewngtrznej i bezpiecznej teletransmisji,

21) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz utrzymanie ich
w aktualnosci,

22) wspoltworzenie analizy ryzyka dla systemu informatycznego,

23) zapewnienie przeprowadzania okresowego audytu wewngtrznego w zakresie bezpieczefistwa
informacji,

24) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostgpnionych na stronie podmiotowej
RBIP,

25) zapewnienie utrzymania cigglosci Internetu, sprzg¢tu komputerowego oraz urzgdzen biurowych,

26) prowadzenie instruktazu dla pracownikow z zakresu pracy systemu informatycznego i
programdw uzytkowych,

27) usuwanie podstawowych probleméw zwigzanych z dziataniem komputeréw, drukarek
i oprogramowania,

28) zakladanie profili zaufanych i elektronicznego podpisu oraz prowadzenie ich ewidencji,

29) nadzorowanie i kontrolowanie funkcjonowania systemu wspomagajacego Mdok,

30) udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w zakresie obstugi systemu Mdok,



31) przyjmowania zgloszen braku cigglosci dzialania systemu monitorujgcego i zgtoszenie do
wykonawcy systemu;

32) zapewnienie narzedzi i Srodkéw do bezpiecznego przechowywania nagrafi z monitoringu np.
w celu przygotowania materiatu na zadanie policji, prokuratury i innych organéw $cigania,

33) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej materialéw biurowych i $rodkéw czystosei,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego i Wéjta Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na I pietrze budynku Centrum
Administracyjno - Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w winde.
Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowang przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku moga wystapié zagrozenia: typowe urazy mechaniczne zwigzane z mozliwoscia
przewrocenia sig, porazenie pradem, obciazenia psychonerwowe, pozar, béle szyi, barku, karku,

glowy, ogbine obciaZania uktadu migéniowo-szkieletowe, przecigzanie strun glosowych.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.

z 2016 r.poz. 2046 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

1) Zyciorys zawodowy;

2) List motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostepny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info. ;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i doswiadczenie zawodowe;

5) oswiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peli praw
publicznych,;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzule
o tredci :
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku uprawnienia, o ktérym

mowa-w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.

U.z 2016 1. poz. 902
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa powyzej, kandydat poswiadcza za

zgodnos¢ z oryginalem.
8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokument6w:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zaklejonej kopercie z napisem ,Konkurs na
Administratora w Urzedzie Gminy w Sadkach,, na adres Urzad Gminy w Sadkach ul. Strazacka
11,89~ 110 Sadki lub dostarczyé osobiscie do Biura Obshugi Klienta Urzgdu Gminy w Sadkach
— (p.3) do dnia 19 pazdziernika 2017 r. — decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktore

wplyng po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacji o konkursie udziela: Referat Organizacyjny Pani Natalia Tomaszewska tel. 52 339 39 36

Do przeprowadzenia konkursu Wéjt Gminy Sadki powola Komisj¢ Konkursowa, okreslajac jej

sktad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.

9. Inne informacje:
Komisja powolana przez Wojta Gminy Sadki dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreSlone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania — planowany termin do dnia 20 pazdziernika
2017 r.

Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej

zostanie opublikowana w BIP Gminy Sadki.

II etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie
Nr 11/K/2011 Wéjta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) — termin do dnia 25 pazdziernika
2017 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg¢ na

czas okreslony.

Sadki, dnia 3 pazdziernika 2017 r.




