WOJT GMINY ILOW ZARZADZENIE NR 93/2020
ul Flotl = Wéjta Gminy Ilow
96-520 It6w . :
z dnia 2 grudnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powotania Komisji Konkursowej
w celu przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa i administracji budynku urzedu

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabdor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. teleinformatycznych,
bezpieczefistwa i administracji budynku urzgdu zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Itow
nr 23/2019 z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
It6w oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Itow.

§2

Powoluje Komisje Konkursowa celem przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata
na stanowisko: podinspektor ds. teleinformatycznych, bezpieczefistwa i administracji budynku
urzedu
w skladzie:

1. Katarzyna Michalska - przewodniczaca Komisji Konkursowej;

2. Agnieszka Brzeska- cztonek Komisji Konkursowej;

3. Marianna Robak - czlonek Komisji Konkursowe;j.

§3

Szczegotowy tryb pracy Komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Itéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Itow.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy 16w oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Itéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 93/2020
Wojta Gminy tow

z dnia 02.12.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Itow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa i administracji budynku
urze¢du

w Urze¢dzie Gminy Iléw

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy I16w ul. Plocka 2

II. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa
1 administracji budynku urzedu

I11.

1.

Wymagania:
Wymagania niezbedne:

a.
b.

c.

f.

g
h.
i
J

k.

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyZzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowane w zakresie informatyki,

c. znajomos¢ zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych,
d.

znajomo$¢ dziatania ustug sieciowych: poczty, autoryzacji uzytkownikow,
znajomo$¢ ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

znajomos¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

. znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych, bezpieczenstwa teleinformatycznego, infrastruktury krytycznej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,

j. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe, .
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a.

znajomo$¢ przepis6w ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracowmkach ,

samorzadowych, kodeksu postepowania admmlstracyjnego

b.

e
d.
e

'samodzielno$¢ w dziataniu i wlasciwe wyznaczanie priorytetéw w realizacji zadan,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy, f/’ /
inicjatywa i szybko$¢ w podejmowaniu decyzji, [




IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan na stanowisku ds. teleinformatycznych, bezpieczenistwa i administracji
budynku urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) analiza potrzeb informatycznych Urzedu,

2) biezacy nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, alarmowej, sprzgtu
komputerowego, monitoringu i fgcznosci telefonicznej,

3) dobor i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz sprzetu tacznosci
telefonicznej i innych materialéw potrzebnych do eksploatacji tych urzadzen,

4) inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprzetu komputerowego,

5) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczeg6lnych stanowisk w sprzet informatyczny
i telefoniczny oraz biezace jej aktualizowanie,

6) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencji,

7) realizacja projektoéw teleinformatycznych,

8) zapewnienie zarzadzania i utrzymywania sprzetu komputerowego, serwerow,
oprogramowania, lgcznosci telefonicznej,

9) wdrazanie i nadzorowanie stosowania standardow i procedur w zakresie systemow
teleinformatycznych na stanowiskach pracy,

10) organizacja komputerowych stanowisk pracy w sposob zapewniajacy spelnianie
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych,
12) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbiorow informatycznych w Urzedzie (od strony
sprzetowej i programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych,
13)nadz6r nad wdrazaniem, monitorowaniem konserwacji i aktualizacja istniejacego
oprogramowania we wspotpracy z dostawcg oprogramowania,

14) wdrozenie Polityki Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego,

15) wdrazanie zasad bezpieczenstwa w zakresie eksploatacji systemdw informatycznych,

16)nadz6r nad teleinformatycznym systemem obslugi spraw 1 dokumentow,
petnigcym w Urzedzie funkcje systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
oraz informatycznego systemu wspomagajacego dla spraw prowadzonych tradycyjnie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenistwem danych osobowych (przetwarzanie
danych) w systemie informatycznym zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

18) wspdtpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie
do informacji publiczne;,

19) obstuga teleinformatyczna posiedzen Rady Gminy,

20) realizacja zadan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

21) biezgca wspoélpraca z gwarantami oraz serwisantami infrastruktury teleinformatyczne;j,

22) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa informacji zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, zapewnienie
ochrony fizycznej Urzgdu,

23)realizacja zadan administratora systemu informatycznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych, odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu oraz za przestrzeganie zasad
i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
oraz wdrazanie procedur bezpiecznej eksploatacji, .

b) kontrola funkcjonowania mechanizmoéw zabezpieczen i poprawnosci dziatania systemu
teleinformatycznego,

¢) uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka,

d) wdrazanie procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego oraz szkolenie
pracownikow urzgdu w tym zakresie,

24) prowadzenie spraw z zakresu administrowania nieruchomoscia bedaca siedziba Urzedu,
w ktérej realizowane sg zadania wlasne i zlecone, w tym:

2




prowadzenie spraw remontdw, analizowanie potrzeb i inicjowanie dzialan w zakresie
planowania i realizacji remontéw, konserwacji, inwestycji i zakupow inwestycyjnych
na rzecz nieruchomosci Urzedu,

nadzor nad okresowymi przegladami budynku oraz ustalanie na tej podstawie zakresow
remontow i biezacych napraw,

nadzér nad prawidlowa realizacja umow dotyczacych ochrony, konserwacji sprzetu
i urzadzen,

opiniowanie zlecen napraw i konserwacji sprzetu technicznego oraz wyposazenia
biurowego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu.

dozor, ochrona przeciwpozarowa i przeciwwlamaniowa urzedu.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VI.

VII.

czas pracy — pelny wymiar,

praca przy monitorze ekranowym,

praca o charakterze administracyjno — biurowym,

Scista wspélpraca z innymi pracownikami,

praca z obsluga sprzgtu biurowego w szczegoélnosci komputer, drukarka,
kserokopiarka, faks, telefon,

6. nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.

Y e L B gt

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy [t6w w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych®,

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ",

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na ww. stanowisku’,

7. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze,

8. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

10. inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrgbnych przepisow,

11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

W

zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb

niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji*.

Oswiadczenia, powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac
je wlasnorecznym podpisem i datg.



VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

ITII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor ds. teleinformatycznych,
bezpieczenstwa i administracji budynku urz¢du” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 14.12.2020 do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy [t6w pok. 15 lub przestaé
na adres Urzad Gminy I16w, ul. Plocka 2, 96 - 520 I16w.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy [téw po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nab6r na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wéjta Gminy Itéw, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Itowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wéjta Gminy Ifoéw z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
Jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy [t6w).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urz¢dnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Iléw pok. 15 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie

internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy [6w oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Itow.

* wedtug zatgczonego wzoru




Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze

Ja NiZe] POAPISANY/Ac.cccnueinininiiiiiiiiiiiiuititiiitieeeenereenenerenenssesenssescssncncncncnces
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria .............ceueeuen... BN & scanassnsvasions pesmsnmmas
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Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis )

Oswiadczam, ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym
wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwo skarbowe - zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (7.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis )

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych - zgodnie z art.
6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych —
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis )

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych - zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (7j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis )

Oswiadczam, ze méj stan zdrowia zezwala $wiadczy¢ prace na stanowisku
urze¢dniczym.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis ) ’ﬂ /

’ | 4
*niepotrzebne skre§li¢ %
i
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|



Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze w sprawie
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imig i nazwisko) (miejscowo$¢, data)

Oswiadczam, Ze o wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis )



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 z p6zn. zm.), dalej
~RODO”,informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wojt Gminy Itéw, ul. Plocka 2,
96-520 Itow.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iod@ilow.pl
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizagji procesu
rekrutacji,w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikagji, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawq prawng przetwarzania sa:

a) przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa -w zakresie danych

_ okreslonych w szczegolnosci w art. 22! Kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych
podczas postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny,
czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko, na ktdre prowadzona jest
rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane
nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z
odrebnymi przepisami.

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedq
podlegac¢ profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

/ /



b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
w zakresie, w jakim Pani/Pana dane s przetwarzane na podstawie zgody -ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, przetwarzania danych
na podstawie prawnie usprawiedliwionego interesu Administartora;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od
Administartora swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje
Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktére przetwarzane sa na podstawie
Pani/Pana zgody;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,w
sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie
danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich
podanie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takZze podmiotom lub organom uprawnionym na
-podstawie przepisOw prawa.

Zapoznatem(-am) sig z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujqg w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.

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

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie




