ZARZADZENIE NR 120-38/2020
BURMISTRZA MIASTA LAWY

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta fawy

Na podstawie art. 11, oraz 13ust 1,2,2a ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019r. poz.1282zpézn. zm.), wzw. zart 33 ust 3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na stanowisko Podinspektora— 1 etat - w Wydziale Organizacyjnym.

2. Ogioszenie stanowi zalgcznik do niniejszej decyzji ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
(http:/fbip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Kancelarii w siedzibie Urzedu Miasta ltawy.

§ 2. 1. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,Komisjg”, w sktadzie:
1) Dorota Kaminiska —| Zastgpca Burmistrza Miasta hawy — Przewodniczacy Komisii,
2) Mariola Zdrojewska — Sekretarz Miasta ltawy — czionek Komisji,
3) Joanna Wisniewska — Skarbnik Miasta tawy — czlonek Komisji,
4) Edyta Perges — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego — czlonek Komisji,
5) Przemystaw Lyndo — Inspektor w Wydziale Organizacyjnym

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwallifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne, aw
przypadku liczby kandydatéw wyzszej niz 10 z tymi, ktérzy pozytywnie zalicza test.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdzi protokét, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktéry byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
speiniania przez nich wymagar okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b} liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Komisja przystgpi do pracy niezwlocznie po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze idziataé bedzie
do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120-38/2020
Burmistrza Miasta Hawy
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta tawy

ogtasza nabdr na stanowisko Podinspektora — 1 etat
w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta ltawy ul. Niepodlegto$ci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien speiniaé nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) wyksztatcenie — wyzsze o kierunku informatycznym badz wyzsze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku stosownie do opisu stanowiska w niniejszym ogloszeniu,

6) staz pracy - minimum 3-letnie doswiadczenie wpracy administrowania sieciami isystemami teleinformatycznymi
(przefacznikéw, routeréw, firewalli, macierzy, systemoéw NAS i towarzyszacych im systeméw informatycznych).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegélinoéci ustaw:

a) Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych;

b) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;
¢) Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;
d) Ustawy o ochronie danych osobowych;
e) Ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;
f) Ustawy o zamoéwieniach publicznych;
9) Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
h) Ustawy o pracownikach samorzadowych;
i) Ustawy o dostepie do informacji publicznej;
i) Ustawy dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
2) doswiadczenie zawodowe — 2 lata na stanowiskach urzedniczych w administraciji publiczne;.

3) predyspozycje osobowoséciowe — kreatywno§¢, umiejetnosé pracy w zespole, wysokie kompetencie komunikacyjne, wysoki
poziom komunikacji interpersonalnej, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, umiejetnoé¢ realizacji zadari kluczowych dla
zachowania cigglosci pracy Urzedu, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, uczciwosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
zZaangazowanie.

4) inne:

a) Znajomos$¢ i doswiadczenie w systemach i ustugach Windows SERVER 2008/2012/2019, Linux (Centos, Debian, Ubuntu)
oraz zarzgdzanie rolami/ ustugami ActiveDirectory, LDAP (mile widziana znajomo$§¢ MacOS).

b) Bardzo dobra znajomo$¢ Windows 7/8/10 oraz OFFICE.
€) Znajomo$é¢ i doswiadczenie w zarzadzaniu $rodowiskiem wirtualnym Vmware.
d) Znajomos¢ funkcjonowania sieci lokalnych, zagadnien z zakresu sieci LANWVANVWLAN.
e) Doswiadczenie w rozwigzywaniu problemow technicznych oraz probleméw uzytkownikéw.
Il. 1. Podstawowy zakres obowiazkéw stuzbowych:
1) Zarzadzanie zasobami informatycznymi Urzedu, w tym:
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a) administracja sieci teleinformatycznej Urzedu: instalacja i konfiguracja urzadzen sieci - przetacznikéw, routeréw, firewalli,
macierzy, systemoéw NAS i towarzyszgcych im systemoéw informatycznych,

b) administrowanie serwerami Urzedu i dokonywanie ich biezacych przegladéw i konserwacji oraz aktualizacji,
c) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego Urzedu,
d) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu,

e) prowadzenie biezgcej konserwacji ispraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi ipogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego,

f) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug, np.: dostgpu do Internetu,
g) prowadzenie ewidencji sprzetu w Urzedzie oraz wsparcia technicznego oprogramowania firm zewnetrznych.
2) Zarzadzanie oprogramowaniem Urzedu, w tym:
a) administrowanie uzytkownikami systeméw komputerowych, baz danych i aplikacji,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnieri dostepu do systeméw komputerowych i baz danych,
c) instatacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,
d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych aplikacji bazodanowych i uzytkownikéw komputeréw lokalnych,
e) weryfikacja legalnosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajgcego (oprogramowanie antywirusowe itp.) oraz aktualizagji
oprogramowania i systeméw operacyjnych.

3) Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych
oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych.

4) Prowadzenie postepowar dotyczacych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz materiatéw eksploatacyjnych
do drukarek i kserokopiarek.

5) Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i oprogramowania.

6) Opracowywanie corocznych zatozef do projektu budzetu w zakresie wydatkéw zwigzanych z zadaniami na stanowisku ds.
informatyki.

7) Opisywanie faktur za zakupy i ustugi zwigzane z informatyzacjg Urzedu oraz dostepem do Internetu.
8) Prowadzenie rejestru wydatkow realizowanych w zakresie informatyki.

9) Biezgce prowadzenie rejestru realizacji budzetu. Sporzadzanie péirocznych irocznych sprawozdan z realizacji wykonania
budzetu.

10) Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach
informatycznych.

11) Opracowywanie projektow i wdrazanie przepiséw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych
Urzedu.

12) Administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego wewnetrznego Urzedu.
13) Administrowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

14) Wspélpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie dostosowywania systeméw komputerowych oraz dziatalnosci
Urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych w przepisach prawa oraz wewnetrznym Intranetem.

15) Wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych.
16) Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do konta platformy e-PUAP Urzedu.
17) Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do sieci SRP (Systemu Rejestréw Panstwowych) w zakresie:

a) LAS - Lokalny Administrator Systemu

b) LAR — Lokalny Administrator Rél
18) Zagadnienie zwigzane z ochrong danych osobowych

2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownik odpowiedzialny jest za:
1) Ochrong danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma dostep.
2) Przestrzeganie Polityki Bezpieczerstwa wprowadzonej w Urzedzie.

3) Przestrzeganie przepiséw KPA, ustaw iinnych przepiséw prawnych zwigzanych zzakresem czynnoSci oraz instrukcii
kancelaryjne;.
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4) Terminowe i prawidiowe opracowywanie planow i programéw, prowadzenie dokumentacii, rzetelnogé wpisow.

5) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnogci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1440 z pézn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.

6) Prawidfowa realizacje zadan ujetych w zakresie obowiazkéw stuzbowych.,
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe;
2. praca w wymiarze: 1 etat.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Wawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Ill. Oferta powinna zawieraé:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia),
2) kopie dyploméw i innych dokument6w potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

7) udokumentowane minimum 3-letniego do$wiadczenia w pracy administrowania sieciami i systemami teleinformatycznymi
(przetacznikéw, routeréw, firewalli, macierzy, systeméw NAS i towarzyszacych im systemoéw informatycznych),

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia —
oéwiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
atakze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 1 19, s. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie
Miasta ltawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie zaswiadczen o ukoiczonych kursach, szkoleniach,
4) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé.
IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skltadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nab6ér na stanowisko: Podinspektor — Wydziat
Organizacyjny w Urzedzie Miasta ltawy” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Miasta ftawy ul. Niepodlegtoéci 13, 14-200 Hawa w terminie do 03 listopada 2020r. do godziny 143° (liczy
sig data wptywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
V. Informacje dodatkowe
1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyé:
1) informacje o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej sie w Kancelarii w siedzibie Urzedu Miasta Mawy ul. Niepodlegiosci 13, 14-200 Hawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku
Pracy z osobg wytoniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120-38/2020
Burmistrza Miasta ltawy
z dnia 20 paZdziernika 2020 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

—

1 I (MHON2) FNZWSKO vt

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

5. Dane kontaktowe:

(telefon )
O VWKGEHBHOBNIE .o
(nazwasmmmkmumnmma) ...........................................
Zawod Specjalnosé Stopiert naukowy Tytut zawodowy -
naukowy
7. Wyksztatcenie UZUPEHIZIAOR .ottt

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Pr, zebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz Zajmowane
stanowiska pracy).
okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, Zainteresowania:

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera, inne)
10. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1- 3 s3 zgodne
Z dowodem osobistym waznym na dzieft ...

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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Zataeznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 120-38/2020
Burmistrza Miasta ltawy
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta ltawy.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé sie =z Inspektorem Ochrony Danych -
Wrochna Bartosz - pod adresem e-mail:

inSpektor@cbi24.pl
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w cely realizacji naboru.
4. Dane osobowe beda przetwarzane do czasy cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
5. Podstawg prawng przetwarzania danych Jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beds podmioty, kt6re na podstawie Zawartych umoéw przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:
~zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich Sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

= cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

“wniesienia  skargi  do organu  nadzorczego Wprzypadku  gdy  przetwarzanie danych  odbywa sie
Z naruszeniem przepiséw Powyzszego rozporzadzenia ti. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych osobowych jest stwierdzenie
brakéw formalnych oferty i niemoznogé uczestniczenia w dalszej procedurze naboru.

Ponadto informujemy, iz W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani decyzjom,
ktére sig opierajg wytacznie na Zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art 22 ogdinego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
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