OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér 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 pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony
6 miesigcy z mozliwoscia zatrudnienia w przyszlosci na podstawie
umowy o0 prac¢ na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia: styczeh 2024 r.

Wymagania
niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie $rednie - 3 lata stazu lub wyzsze - staz
nicobowigzkowy, o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na w/w stanowisku;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) podstawowa znajomos¢ przepisOw:

* ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
* ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

* ustawy o ochronie danych osobowych,

7) dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows oraz umiejetnosé
instalowania i konfiguracji systemu Windows i sterownikéw do
urzgdzen peryferyjnych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania
dodatkowe

1) komunikatywnos¢,

2) odpowiedzialnosé,

3) umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

4) dobra znajomo$¢ obslugi systeméw informatycznych wraz z

konfiguracjg niezb¢dnych ustug,




5) znajomos¢ tematyki z zakresu obshlugi sieci, prowadzenia
1 nalezytego utrzymywania serwerowni, konfiguracji macierzy

dyskowych itp.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1) Pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych
funkcjonujacych ~w  Urzedzie Miejskim w  Drawnie,
w tym rejestréw panstwowych (system Zrédlo i itp.), aktualizacja
uprawnien, raportowanie probleméw do producenta w ramach
pierwszej linii wsparcia;

2) Rozwigzywanie podstawowych problemow uzytkownikéw
zwigzanych z codzienng obstuga komputera oraz prawidtowym
funkcjonowaniem $rodowiska informatycznego w urzedzie;

3) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow
komputerowych stosowanych w Urzedzie;

4) Zglaszanie awarii do gwaranta oraz kontrolowanie prawidtowosci
odbioroéw;

5) Wsparcie w obstudze systemow operacyjnych oraz pakietu
biurowego Office,

6) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Politykg Bezpieczefistwa
Informacji obowigzujacej w urzedzie, dokonywanie przegladow
stanowisk;

7) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong
internetowa Urzedu Miejskiego w Drawnie, aktualizacja
1 umieszczanie danych;

8) Wspblpraca z zespolem redakcyjnym lokalnej gazety ,.Ziemia
Drawiefiska”, wykonanie sktadu gazety oraz przekazanie do druku;

9) Techniczne przygotowanie i obstuga spotkafi, konferencji,
prezentacji multimedialnych itp.;

10) Nadzorowanie miejskiego monitoringu wizyjnego;

11) Obstuga informatyczna Rady Miejskiej;

12) Wspieranie pod wzgledem obshugi informatycznej akcji
wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych;

13)inne zadania dorazne wynikajace z koniecznos$ci obstugi

informatycznej Urzgdu Gminy i Rady Gminy.




Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,
2) zyciorys (CV) - wlasnorg¢cznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wlasnor¢cznie podpisany,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe — poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata,

5)  kserokopie = dokumentéw  potwierdzajagcych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — poswiadczone za zgodno$é z
oryginalem przez kandydata,

6) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wlasnorecznie
podpisane,

- korzystaniu z petni praw publicznych — wiasnorecznie podpisane,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umy$lne
przestepstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane,

- posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane,

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

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym

stanowisku — wlasnorecznie podpisane.

Termin skladania
ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze informatyka” nalezy skladaé
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Drawnie lub przestaé poczty
na adres: Urzad Miejski w Drawnie, 73-220 Drawno, ul. Ko$cielna 3
w terminie do dnia 20.11.2023 r. Dokumenty, ktore wplyng po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacje
dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone data oraz
wlasnorgcznym podpisem.
Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz i oswiadczenia




Topublikowane sg 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 Urze¢dzie Miejskim w Drawnie.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang
odestane poczta.

O stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafstw, ktérym mna podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie;.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.
Dokumenty moga sktada¢ osoby niepelnosprawne.

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

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(,,RODOQO”) uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza
Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220
Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: pocztaia drawno.pl.

2. 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: pjackiewiczidrawno.pl, pod numerem |

telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora

danych.

. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzaé

Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji,

w szczegllnosci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci

1 umiejetnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére

Pani/Pan aplikuje.

. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

bedzie odpowiednio:

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. C RODO);

* 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 mogs by¢ udostgpniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych: bankom,
podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie
medycyny  pracy, wrzgdom skarbowym, zakladom
ubezpieczef,, urzedom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

. Pani/Pana dane begdg przechowywane przez czas okreslony

przepisami prawa, a w przypadku wyrazenia zgody

na przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofniecia.




8.

10.

11.

12.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzgd Pani/Pana danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dostepu 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
sic na podstawie zgody, przysluguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

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
mozliwosci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére 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.




