OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Drawnie, ul. Ko$cielna 3, 73-220 Drawno.

Na stanowisko informatyk

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu

Planowane
zatrudnienie

Pierwsza umowa O prac¢ zostanic zawarta na czas okreslony
6 miesiecy z mozliwo$cig zatrudnienia w przysztosci na podstawie
umowy o prace¢ na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia: wrzesien 2022r.

Wymagania 1) obywatelstwo polskie,

niezbedne 2)wyksztatcenie $rednie - 3 lata stazu lub wyzsze - staz
niecobowigzkowy, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na w/ w stanowisku;
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania - ogélna znajomo$¢ regulacji prawnych: ustawa Kodeks

dodatkowe

Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym
oraz ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
ustawa o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, ustawa o0
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych, ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczeg6lnymi potrzebami, Ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o0 prawie
autorskim i prawach pokrewnych, ustawy o kodeksie karnym,
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych Administracji w
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu informatycznych

no$nikow danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne




przekazywane do archiwow panstwowych, rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji
publicznej, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

- biegta znajomos¢ systemow firmy Microsoft: Windows Server
2019, Windows XP, 7, 10, Windows 11,

-Znajomos¢  systemow linux: Debian, znajomos$¢ systemow
wirtualizacji: Proxymox, Virtual Box, Hyper-v, znajomos$¢ systemow
baz danych — SQL Server, postgreSQL, Firebird, znajomo$¢ rozwigzan
FTP, SMB, POP3, DNS, DHCP, VPN, IPSec, SMTP,

- Znajomo$¢ aplikacji biurowych w szczegdlnosci MS Office,
OpenOffice, Adobe llustrator;

- Znajomo$¢ oprogramowania do zarzadzania monitoringiem
wizyjnym;

- Znajomos¢ rozwigzan dotyczaca planowania kopi zapasowych,

- Znajomos¢ programow graficznych,

- Znajomos¢ zagadnien z zakresu bezpieczenstwa sieci 1 komputerow;
- Umieje¢tnos¢ konfiguracji routeréw, switchy oraz UTM Fortigate,

- umiejetnos¢ konfigurowania wirtualnych central telefonicznych,

- Umiejetno$¢ zarzadzania domeng oraz ustugami sieciowymi
Windows,

- Umiejetnos¢ konfiguracji i serwisu sprzetu komputerowego, macierzy
dyskowych,

- Umiejetnos¢ zarzadzania elektronicznym obiegiem dokumentow,

- Umiejetnos¢ modyfikacji stron www w systemach CMS,

- Umiejetnos$¢ zarzadzania serwerem,

- komunikatywnos$¢, obowigzkowo$¢, terminowos¢, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej, dyspozycyjnos¢,

che¢ do nauki.




Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania
systemow informatycznych w Urzedzie, w tym:

a)  zapewnienie  prawidlowego  funkcjonowania  systemu
informatycznego Urzedu w  zakresie sieci informatycznej,
oprogramowania i sprzetu;

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnos$cig techniczng i eksploatacyjng
urzadzen infrastruktury teleinformatycznej;

c) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzanie biezacych
problemow informatycznych;

2. Pelienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych
(ASI);

3. Administrowanie systemami, w tym rejestrow panstwowych
( system Zrédlo i itp.);

4. Nadzorowanie nad e-administracjg;

5. Administrowanie i zarzadzanie kontami poczty elektronicznej
Urzedu;

6. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow
komputerowych stosowanych w Urzedzie;

7. Tworzenie i przechowywanie Kkopii baz danych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

8. Nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa  systemow
informatycznych oraz danych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zbiorow i zabezpieczenie danych zgodnie z
Polityka Bezpieczenstwa systemow informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie;

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemoéw informatycznych;
9. Nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu, w tym:

a) rozwd] systemu informatycznego ( sieci informatycznej,
oprogramowania oraz sprzetu);

b)nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej;

¢) nadzoér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan
informatycznych prowadzonych przez Urzad;

d) nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z
rozwojem infrastruktury informatycznej;

e) planowanie i analiza potrzeb na infrastrukture informatyczna;

f) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi
systemami baz danych;

g) nadzor nad dostgpem uzytkownikéw do zasobow sieciowych;

10. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong
internetowg Urzgdu Miejskiego w Drawnie;

11. Terminowe i rzetelne umieszczanie danych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej 1 stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Drawnie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
12. Dokonywanie drobnych napraw biezacych oraz usuwanie usterek
sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek oraz ich przeglad i
konserwacja;

13. Instalacja zakupionego nowego sprzetu oraz obstuga techniczna
wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie;




14. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien
dostgpu dodanych komputerowych oraz ewidencjonowanie haset
dostepu dla poszczegolnych uzytkownikdw;

15. Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia  stosowanego
oprogramowania i wlasno$cig zabezpieczenia danych gromadzonych
w urzedzie przed utratg 1 dostegpem o0s6éb nieuprawnionych
(‘archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

16. Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i
programéw komputerowych oraz sprzgtu komputerowego;

17. Wspotpraca z zespotem redakcyjnym lokalnej gazety ,,Ziemia
Drawienska”, wykonanie sktadu gazety oraz przekazanie do druku;
18. Techniczne przygotowanie i obsluga spotkan, konferencji,
prezentacji multimedialnych itp.;

19. Pelnienie obslugi informatycznej jednostek organizacyjnych
gminy;

20. Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinach rekreacji ruchowej
m.in. poprzez wspdlprace z klubami sportowymi dziatajacymi na
terenie gminy Drawno;

21. Nadzorowanie i organizowanie miejsca przeznaczonego do kapieli
oraz kapielisk;

22. Nadzorowanie miejskiego monitoringu wizyjnego;

23. Wspieranie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych
oraz ogdlnokrajowych.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wlasnorecznie podpisany,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
I kwalifikacje zawodowe — poswiadczone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéow  potwierdzajagcych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

6) o$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych — wlasnorgcznie
podpisane,

- korzystaniu z petni praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — wlasnorgcznie podpisane,

- posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego — wlasnorecznie
podpisane,

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na danym
stanowisku — wlasnorgcznie podpisane.




Termin skladania
ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze informatyka” nalezy sktada¢ w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Drawnie lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Miejski w Drawnie, 73-220 Drawno, ul. Koscielna 3 w
terminie do dnia 02.09.2022r. Dokumenty, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data wplywu do urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacje
dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone datg oraz
wlasnorgcznym podpisem.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz i o§wiadczenia
opublikowane s3a na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Drawno.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Drawnie.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang
odestane pocztg.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim  w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Dokumenty moga sktada¢ osoby niepetnosprawne.

Osoba niepetnosprawna, ktdra zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzana do zlozenia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
(,LRODO”) uprzejmie informujemy:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza




Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Kos$cielna 3, 73-220
Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: poczta@drawno.pl.
. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych  przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez e-mail: pjackiewicz@drawno.pl, pod numerem
telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora
danych.

. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzad

Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji, w

szczegolnosci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i

umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore

Pani/Pan aplikuje.

. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

bedzie odpowiednio:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. C RODO);

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
prawa;

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

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

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udost¢gpniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych: bankom,
podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie
medycyny  pracy, urzgdom = skarbowym, zakladom
ubezpieczen, urzgdom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowych.

. Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas okreslony

przepisami prawa, a w przypadku wyrazenia zgody na

przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofnigcia.

. W zwiazku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych

osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dost¢pu do swoich danych;

ich sprostowania/poprawienia; usuni¢cia danych osobowych;
ograniczenia ich przetwarzania; wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa

si¢ na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania.
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10.

11.

12.

W przypadku uznania o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Miejskim w Drawnie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest
obowigzkiem ustawowym, ich niepodanie skutkuje brakiem
mozliwos$ci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktore moga by¢ przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Pani/Pana  dane  osobowe nie beda  podlegaly
zautomatyzowanemu  podejmowaniu  decyzji, w tym
profilowaniu.

Burmistrz Drawna

Andrzej Chmielewski



