Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds.
ewlidencyjno — informatycznych w
Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Hyzne

Wéjt Gminy Hyzne
ogtasza nabér na stanowisko ds. ewidencyjno — informatycznych w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Hyzne.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Hyzne,

Hyzne 103,

36-024 Hyzne.

2. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
5. Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze.

6. Znajomo$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejetnos¢
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego.

7. Dobra znajomo$¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi.

8. Biegta znajomos$¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.

9. Posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery.

10. Znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.
11. Nieposzlakowana opinia.

12. Znajomos¢ przepiséw:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

— rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy bedzie dodatkowym atutem.

2. DosSwiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami
opartymi na serwerach.

3. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.
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4. Predyspozycje osobowo$ciowe: zaangazowanie, samodzielnos¢,
odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, rzetelnos$¢, obowigzkowos¢,
kreatywnosc¢.

5. Zdolnos$ci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy wtasnej.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos$¢, terminowos$¢, komunikatywnosc.
8. Prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Referatu Organizacyjnego oraz
kierownictwa Urzedu.

2. Obstuga informatyczna Urzedu, w tym:

a) administrowanie siecig komputerowg Urzedu;

b) wdrazanie i aktualizowanie aplikacji i programéw komputerowych, w tym
czuwanie nad aktualnoscig licencji;

c) zabezpieczenie sieci przed dostepem podmiotéw zewnetrznych i podejmowanie
stosownych dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen;

d) zapewnienie ciggtosci danych i funkcjonowania systeméw teleinformatycznych
Urzedu w przypadku awarii;

e) codzienny backup danych sieci (kopie zapasowe, archiwizacja);

f) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad stosowaniem procedur zmiany
haset;

g) wnioskowanie o zakup aplikacji i programéw komputerowych niezbednych do
funkcjonowania Urzedu;

h) wnioskowanie o zakup nowego sprzetu komputerowego, teleinformatycznego,
kamer i innych urzadzen niezbednych do dziatalno$ci urzedu w zakresie
informatycznym;

i) nadzorowanie funkcjonowania urzadzen komputerowych i sieci komputerowej
Urzedu;

j) konserwacja i przeglad sprzetu komputerowego;

k) zlecanie napraw sprzetu komputerowego, po uzgodnieniu z przetozonym;

1) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi w Urzedzie projektami
informatycznymi (centralnymi i regionalnymi).

3. Prowadzenie strony internetowej Urzedu, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami w tym zakresie.

4. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w tym:

a) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie;

b) opracowywanie i wdrozenie zabezpieczenia informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych Urzedu;

c) prowadzenie postepowan w trybie ustawy o ochronie informacji niejawnych;
d) prowadzenie stosownych wykazéw i rejestréow w tym zakresie;

e) szkolenie pracownikdéw w zakresie dostepu do informacji niejawnych;

f) nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie i prowadzenie ich
ewidencji.

6. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, w tym:

a) dokonywanie wpiséw, zmian i wykreslen z rejestru;



b) potwierdzanie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.

7. Wdrazanie zaleceh Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
5. Warunki pracy na stanowisku:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2. Przewidywana data zatrudnienia: styczen 2025 r.

3. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Praca wymagajaca odpornos$ci na stres, umiejetnos$ci pracy pod presja czasu
oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

6. Praca umystowa o charakterze administracyjnym, siedzgca, przy komputerze
powyzej 2 godzin dziennie, wymagajgca kontaktéw z petentami.

7. Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy, Hyzne 103.

W miesigcu pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér —
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne referencje z
potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy).

4. Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatgcznik nr 2
do ogtoszenia).

5. Oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

6. OSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe (wzér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

7. Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinig (wzér —
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

9. Kserokopie innych dokumentéw z zakresu objetego wymaganiami dodatkowymi
(np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata, wyrazong
na pismie (wzér — zatacznik nr 3 do ogtoszenia). Podanie danych osobowych
jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

7. Miejsce 1 termin sktadania dokumentodw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na stanowisko informatyczne” w siedzibie Urzedu Gminy Hyzne, pokdéj nr
1 (sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Hyzne, Hyzne 103, 36-024
Hyzne, w terminie do dnia 2 grudnia 2024 r. Decyduje data wptywu do urzedu.
Aplikacje, ktdére wptyna do Urzedu Gminy Hyzne po wyzej okreslonym terminie



nie beda rozpatrywane.

Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne oraz o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Hyzne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Hyzne.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

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

— administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne
stanowiska urzednicze jest Urzad Gminy Hyzne,

— dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru — na
podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

— w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg wymagane
przepisami prawa prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz
brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty,

— dane osobowe przechowywane bedg nie dtuzej niz 7 miesiecy od zakonczenia
naboru,

— posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie
jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

— ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych 0Osobowych,

— podanie danych osobowych wynika z przepisdéw prawa, jest dobrowolne jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru,

— odbiorcag Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa.

Hyzne, dnia 18.11.2024 r.

2.1 KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY

2.2 O0SWIADCZENIA

2.3 ZGODA RODO

Zarzadzenie 84 2024

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

Informacja o wynikach naboru
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