WOJT GMINY
KOSCIELISKO

Koscielisko, 20.06.2024 .

Wjt Gminy Koscielisko
ogtasza
nabdér na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Obstugi Informatycznej
Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Koscielisko, ul. Nedzy-Kubinca 101, 34-511 Koicielisko

l. Stanowisko urzednicze: kierownik referatu

Wymiar czasu pracy - 1 etat

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony tj. na okres do é miesiecy z mozliwosciq
Zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony.

Il. Wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego;
e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane informatyczne lub pokrewne;

e minimum 4 lata stazu pracy, w tym 2 lata pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce
sektora finanséw publicznych.

@ brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiadanie nieposzlakowanej opinii;
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

e dobra znajomosé przepisdw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw: o samorzgdzie
aminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informaciji
publicznej, o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa

lIl. Wymagania dodatkowe:

e samodzielnosé, kreatywnoisé, odpowiedzialnosé, systematycznose, dyspozycyjnosé;

Wéjt Gminy Koécielisko tel /fax: 18 20 23 400
gmina@gminakoscielisko.pl
ul. Nedzy-Kubirca 101 elektroniczna skrzynka
34-51 Koscielisko podawcza: yerdhy759r www.gminakoscielisko.pl



e umiejetno$¢ pracy w zespole, zarzgdzania zespotem oraz skutecznej komunikacii;

e preferowane doswiadczenie zawodowe w organach administracji panstwowej lub
samorzgdowej

IV. Zakres wykonywanych zadan w zakresie Kierownik Referatu Obsiugi Informatycznej:

I. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Obstugi Informatycznej nalezy:
- nadzorowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow referaty;
- okreslanie strategii IT zgodnej z zatozeniami strategii rozwojowej Gminy;
- nadzorowanie projektéw informatycznych;
- kontrolowanie rozwigzywania aktualnych problemdw informatycznych;
- nadzdér nad procesami majgcymi wptyw na bezpieczenstwo zbiordw;
- dbanie o rozwdéj oprogramowania, takze poprzez organizowanie i prowadzenie szkoleh;
- wspotpraca z dostawcami sprzetu komputerowego, opiekunami serwisowymi itp.;
- nadzdr nad bezpieczenstwem przechowywania i przeptywu informacii;
- zarzgdzanie, monitorowanie oraz rozwdj sieci teleinformatyczne;j;

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowanica na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy, Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy dziatajgcych w budynku Urzedu Gminy:

- petnienie obowigzkdéw Administratora Systemdw Informatycznych;

- przygotowywanie procedur oraz schematéw niezbednych dia zapewnienia ciggtosci pracy
systemow oraz podnoszenia jakosci i niezawodnosci pracy systemow;

- dokumentowanie procedur zarzgdzania ustugami realizowanymi przez systemy teleinformatyczne;
- prowadzenie dokumentacii inwentaryzacyjnej oprogramowania;

- prowadzenie analizy ryzyka bezpieczenstwa systemow informatycznych;

- zarzgdzanie incydentami naruszen bezpieczenstwa systemow informatycznych;

- przygotowywanie specyfikaciji technicznych dotyczqcych sprzetu i oprogramowania, prowadzenie
dokumentaciji i udziat w czynnosciach wynikajgcych z realizacji procedur zamdwieh publicznych
oraz nadzér nad realizacjg umow w zakresie podlegtych zadar;

- nadzér nad ewidencjq sprzetu i oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie Gminy Koscielisko:



- nadzdr nad ewidencjq uprawnien i identyfikatoréw do systemoéw informatycznych;

- opracowywanie, rozliczanie i realizowanie planéw finansowych objetych czeicig budzetu miasta

przewidziang dla Referatu Obstugi iInformatycznej ;

- udziat w readlizacji projektéw wspdtfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych;

- zarzqdzanie dostepem zdalnym do systemodw informatycznych, dostepem do sieci Internet w

strukturach organizacyjnych Gminy;

- petnienie funkcji Lokainego Administratora Systemow w Rejestrach Panstwowych.

VL.

A O o

Archiwizacja dokumenidw.

Wymagane dokumenty formalne :
List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

Zyciorys /CV/,

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyisze,
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

Kopia dowodu Iub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé oraz
poswiadczajgcego obywaielstwo kandydata,

Oéwiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe"”,

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym.

Dodatkowe informacie:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginatem.

Vil

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Koscielisko lub pocztg na adres: Urzgd Gminy Koscielisko, 34-511 Koscielisko, ul. Nedzy-
Kubinca 101 z dopiskiem: .Nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Referatu



Obstugi Informatycznej” w terminie do dnia 5 lipca 2024 r. do godz.14.00 /liczy sie data
wptywy do UG Koscielisko/
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Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoig
komplet dokumentéw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

Il etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna,
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedq informowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, bedqg stanowity zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie, jok réwniez nie
spetnigjgce wymogdw formainych nie bedq rozpatrywane i w przypadku nie odebrania
ich osobiscie do 30 dni — zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedqg powiadamiane.

Informacija z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na
tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy iw BIP do dnia 10 lipca 2024 r.

Lastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byc
opafrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacji
zgodnie z zgodnie rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osocbowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawq z dnia 10 maja z 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1.j. Dz.U. z
2022 r. poz. 530)

w zatqczeniu druk kwestionariusza osobowego
Wit

/-/Roman Krupa



Klauzula informacyjna RODO

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klavzula Zgody

Zgodnie z art.é ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 2 04.05.2016) z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tJ. Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na
przetwarzanie  moich  danych osobowych zawartych w  ofercie pracy dla potzeb  aktualnej
i przysztych rekrutacii niezbednych do redlizacii procesu rekrutacii.

Czeéc¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.
L Nr 119 2 04.05.2016), (RODO) Administrator Danych przekazuje nastepujgce informacje:

1.  Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzgd Gminy w Koscielisku jest Wéjt Gminy Koscielisko,
siedziba:  ul. Nedzy-Kubihca 101, 34-511 Koscielisko, tel. 18 20 23 400 wew. 202, e-mail:
sekretariat@gminakoscielisko.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych tel. 18 20 23 400 wew. 305 lub 18 20 23 465 — e-mail:

prawnicy@gminakoscielisko.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dia potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974,

4, Pani/fPana done osobowe przechowywone bedq przez okres rekrutacji  / okres  fef
i przysztych rekrutaci / przez okres 2 lat wyznaczony przez Administratora.

5.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedq wytqcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdéw prawa oraz podmioty wspbtpracujace w procesie rekrutacii.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie

rekrutacji, konsekwencijq takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.
* niepotrzebne skreslic
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KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE. O ZATRUDNIENIE

L IMiE (IMIONC) T NOZWISKO. ... verueiiveeerieirrieseesieeeeeeieeenarseseseessntesasasnsersarasseaassassseassaessssesessssassssssssssesaseerserssessnsesserans
PAREIDTo | (o V] (oTe =10 o FONNNNUR USROS SR ORSP USRI
3. DANE KONTAKIOWE. .....oiiieieiiiiiiieitaesiteerte e te s te e et e st e s et e e saree e sebsteeaa b e e st bte s sae e smeessaee e s aseeants senetnenseaannneenn

(wskazane przez osobe ubiegajqce] o zatrudnieni

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy ,tytut naukowy)
5. Kwdlifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego

10dzqju IUb NQ OKIESIONYM STANOWISKU] «.c..eveiereeetert ettt ettt sttt n e e e b enenonens

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zafrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju [ub Na okresSIonym SFANOWISKU) .....cocvirirrrrmierrenieecrrereereee e cereceseeeresieseneenrneoraenne

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

PIZEPISOW SZCZEGOINYTN ...ttt ettt ettt sttt r e s s s e e s neae st et e e st enteseree s estseneesesensenens

miejscowos¢ i dataj {podpis osoby ubiegajqcej sie o zairudnieniej
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