BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zagbkowice Slaskie

tel. 74 816 53 09 | fax. 74 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowicéslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR2110.12019KN  Ogloszenie OR. Nr 1/2019 z dnia 25.01.2019 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH
i

oglasza nabdér na wolne urze¢dnicze stanowisko ds. obslugi informatycznej
w Wydziale Organizacyjnym
Urze¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spenienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie minimum $rednie techniczne o profilu informatycznym.

3. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy na podstawie
umowy o prac¢ w organach administracji publicznej na podobnym stanowisku.

4. Posiadanie znajomosci przepisdw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych do tychze ustaw.

5. Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnosé czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej.

6. Umiejetnosé administrowania sieciami LAN, WAN, VPN.

7. Wiedza z zakresu wdrazania i zarzadzania ushugami sieciowymi Windows.

8. Umiejetnos¢ administracji bazami danych platformy bazodanowej Microsoft SQL
Serwer.

9. Wiedza z zakresu konﬁgurowama 1 zarzadzania urzgdzeniami UTM.

10. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych.

11. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

12. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$é przy
wykonywaniu  zadaf, umiejg¢tno$¢ pracy w  zespole, samodyscyplina,
komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$é.
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IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L Obowiazki ogélne:

1.

A

A e )

Znajomo$¢ i przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
obowigzujacych w ramach wykonywanych czynnosci, w tym statutu Gminy Zabkowice Slaskie,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronne oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnienie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Zachowanie uprzejmosci i zZyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami.

Zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie okreslonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takie przepisow

przeciwpozarowych.

. Dbato$¢ o dobro zakiadu pracy, chronienie jego mienia.
11.
12.

Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska.
Zglaszanie bezposrednim przelozonym o zaistniatych niedociggnigciach lub moggcych powstaé

w toku wykonywanej pracy, stanowiska lub komérki organizacyjnej.

H. Zadania szczegolowe:
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1) administrowanie i zarzadzanie systemem informatycznym, w szczegélnoéci serwerem siecia
komputerows oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen;

2) stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb;

3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz stosownych programéw i systeméw
komputerowych,

4) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej komputeréw, ich oprogramowania oraz
stosownych licencji,

5) opisanie zuzytego sprzetu wskazanie gdzie si¢ miesci, przygotowanie do skasowania sprzetu
zepsutego;

6) opieka, nadzor i wdrazanie programéw antywirusowych w urzedzie
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7) opieka, nadzér i wdrazanie programéw specjalistycznych typu kadry, place oraz programéw
wspomagajacych zarzadzanie urzedem (system finansowo-ksiggowy), a takze nadzér nad
specjalistycznymi programami w innych wydziatach przy wspélpracy z firmg zewnetrzna;

8) nadzér nad robieniem kopii danych w poszczegdlnych wydziatach urzedu na wniosek
kierownikow wydzialow oraz samodzielnych pracownikéw urzedu;

9) odzyskiwanie danych oraz ich archiwizacja na wniosek kierownikow wydziatow urzedu;

10) podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego;

11) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego, w przypadku wiekszych napraw
kierowanie do punktéw serwisowych;

12) petna znajomos¢ przepisoéw prawa wiasciwych dla realizacji zadan stanowiska pracy;

13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

14) przedkladanie burmistrzowi, sekretarzowi propozycji dotyczacych usprawnied pracy
systeméw informatycznych w urzedzie;

15) opieka nad strona internetowg urzedu oraz nad strong Biuletynu Informacji Publicznej;

16) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom urzedu w zakresie poslugiwania sie
programami;

17) organizacja i realizacja zadaf zzakresu $wiadczenia elektronicznych ushug publicznych,
w szczegOlnosci poprzez wdrazanie i nadzor nad  elektronicznym systemem obiegu
dokument6w;

18) wspéluczestnictwo w okreslaniu kierunk6w i sposobu informatyzacji urzedu

19) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i firmami w zakresie wspélnych
projektéw informatycznych i wymiany danych;

20) instalowanie sprzgtu i oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego ich dzialania, takze
poprzez:

a. - zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami,
b. - zapewnienie cigglosci licencji oprogramowania,
¢. - odnawianie oprogramowania antywirusowego.

21) Prowadzenie §ystemu Zarzadzania Jakoscia wg normy 9001:2015 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska

22) Przygotowanie i prowadzenie w zakresie formalno-prawnym postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$é
kwoty 30.000 euro zwigzanych z zakupem uslugi, dostaw prowadzonych przez Wydziat
Organizacyjny Urze;dd Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w zakresie powierzonym

na stanowisko ds. informatycznych, w szczegdlnoscei:
a) dokonywanie szczegbtowego opisu przedmiotu zamc')‘wienia publicznego,

b) ustalanie wartosci zamdwienia publicznego,




¢) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu

protokotu/notatki z postgpowan wraz z zalgcznikami,

d) przygotowanie zamdéwien na wykonanie ustugi, dostawy i uméw dla Wykonawcy,

€) wspllpraca ze stanowiskiem ds. zam6wien publicznych w celu prowadzenia ewidencji

zaméwiefi publicznych.

23) Przygotowanie i prowadzenie w zakresie formalno-prawnym postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty
30.000 euro zwigzanych z zakupem ustug, dostaw prowadzonych przez Wydzial
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slagskich w zakresie powierzonym

na stanowisku ds. informatycznych, w szczegdlnosci:
a. dokonywanie szczegélowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
b. ustalanie wartosci zam6wienia publicznego,

c. przygotowanie wnioskéw o wszczgcie procedury zaméwienia publicznego

2. W zakresie ochrony danych osobowych:
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a) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad

ochrony danych osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych,

b) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji

ochrony danych osobowych, w szczegélnosci instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym,

¢) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przeprowadzaniu okresowych planéw

sprawdzefi - systematyczne kontrolowanie zastosowanych $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegélnosci kontrola pod katem
zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osob¢ nieuprawnionsg, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) zapewnienia cigglosci dzialania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw danych oraz

programéw stuzgcych 'do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne

wykonywanie kopii zapasowych,

€) zapewnienie awaryjnego zrodla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakléceniami w sieci

zasilajgcej systemOw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
ktérych nagla przerwa w pracy moglaby spowodowaé utrat¢ danych lub naruszenie ich

integralnosci.
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f) nadzér nad naprawg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

g) kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych shizgcych do przetwarzania
danych osobowych, w tym m.in. wykorzystywanie jedynie oprogramowania posiadajacego
wsparcie producenta oraz systematyczne aktualizowanie.

h) zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dziataniem
oprogramowania zlo§liwego, ktérego celem moze okaza¢ si¢ uzyskanie nieuprawnionego
dostepu do danych

i) dostosowanie wszystkich systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych do wymogéw Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dn. 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

J) Zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostgpem oséb nieuprawnionych na czas
nieobecnosci w nim 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

k) Ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych
lub logicznych zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostepem,

) nadzorowanie stosowania zasady ,,czystego ekranu” polegajacej na zakazie zapisywania przez
uzytkownikéw systeméw informatycznych dokumentéw zawierajacych dane osobowe
na pulpicie komputera oraz nakazie blokowania stacji roboczej przed kazdorazowym

odejsciem od stanowiska pracy.

III. Zakres odpowiedzialnosci;

L.

2.
3.

Odpowiedzialno$¢ za pelne i prawidlowe wykonywanie zadaf okreslonych w planach pracy
urzedu.

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania

przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

4. Shizbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panistwowej i shuzbowej.

IV. Zakres uprawnien:

L.
2.
3.
4.

Zadania od przetozonego $cistego okreslenia czynnosci na okreslonym stanowisku pracy.
Zadania od przelozonego pouczenia go odnoénie sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci.
Zatrudnienia stosownie do posiadanych kwalifikacji.

Skladania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci urzedu.

Pozostale uprawnienia wynikajg z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzet niezbgdny do wykonywania pracy i przechowywania dokument6w.

Na

stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office

oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaZnika zatrudnienia oséb niepelmosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1
2.
3

4.
5.

6.
7

. List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie

wg znormalizowanego druku — do pobrania.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie*.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w czgsci I ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. O$wiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

10.

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzagdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé*,

Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oSwiadczenia powinny byé podpisane
wilasnorgcznym podpisem przez kandydata.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi informatycznej w Wydziale
Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich” do dnia 8 lutego 2019 r.
do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obshugi Interesanta, parter) lub
pocztg na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Wyb6r ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W sposob zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda speliaty kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupehienia przez kandydatéw zlozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urze¢du oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 25 stycznia
2019r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktérych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slqsklch z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzgd@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okres’lonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjna),

5. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dost@pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie 1nformaCJl
o ktorych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



