Centrum Ustug Samorzqdowych
w Piatnicy

GMINA PIATNICA

KD.111.4.2023
Ogloszenie Nr 4/2023 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Samorzadowych w Pigtnicy

Nazwa i adres jednostki Centrum Ushug Samorzadowych w Piatnicy
ul. Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferowane stanowisko

Informatyk
Ilos¢ etatow
1 etat
Planowana data 1 grudnia 2023 roku
zatrudnienia
Wymagania niezbedne 1. Obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na ww.
stanowisku urzedniczym.

. Nieposzlakowana opinia.

. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 - letni
staz pracy zwigzany z praca Informatyka.

. Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

. Umiejetnosci zawodowe:

a) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi;

b) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracjg i praca serwerow
oraz ich  monitoringiem, instalowania, konfigurowania
i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci pod kontrola
systeméw operacyjnych z rodziny Windows.

9. Prawo jazdy kategorii B.
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. Umiejetno$¢ tworzenia i zarzadzania bazami danych.

. Znajomo$¢  systemOw  operacyjnych ~WINDOWS, systemow
informatycznych do obstugi zagadnien kadr, plac i finansow.

. Znajomo$¢ sieci komputerowych, kablowych i bezprzewodowych.

. Znajomos¢ obstugi serwerow opartych o Linux, Windows Serwer.

. Znajomos$¢ obstugi serwerow NAS.

. Znajomos¢ oprogramowania Vulcan.

. Znajomo$¢ obstugi cPanelu.

. Znajomos¢ Joomla i WordPress.

. Znajomos¢ oprogramowania HQVISION.

.Bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze
sprzgtem komputerowym oraz zarzadzania sieciami.

.Dobra znajomo$¢ przepisow prawa: ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne i innych
aktow odnoszacych si¢ do funkcjonowania systemow informatycznych

Wymagania dodatkowe
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w administracji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych
, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Prawo zamoéwien
publicznych.

12. Umiejgtno$¢  analitycznego myslenia 1 formutowani  mysli
W mowie i w pis$mie.

13. Znajomos$¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca obstuge sprzetu
anglojezycznego i oprogramowania.

14. Komunikatywno$¢ 1 umiejetno§¢ pracy w zespole i obstugi
interesantow, kultura osobista i odpornosc¢ na stres.

15. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i doktadnosé.

Zakres zadan wykonywanych na | 1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego i

stanowisku sprawnego  funkcjonowania systemu informatycznego,  sieci
komputerowej oraz sprzetu komputerowego.
2. Zapewnienie poprawnosci dziatania oprogramowania

wykorzystywanego przez CUS, w tym terminowos$ci jego
aktualizowania.

3. Nadzor nad prawidlowoscig wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania przez pracownikow.

4. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
systemdw informatycznych.

5. Tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczenstwa
danych systemow serwerowych i sieciowych.

6. Instalacja oprogramowania, konfigurowanie potaczen z Internetem
oraz udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obshugi sprzetu
komputerowego, obstugi programéw, i innych problemow zwiazanych
z obstuga sprzetu komputerowego i multimedialnego.

7. Realizacja programéw z zakresu elektronicznej administracji
w ramach projektow finansowanych ze s$rodkow wiasnych
i unijnych.

8. Tworzenie dokumentacji wewnetrznej CUS wymaganej przepisami
0 ochronie danych osobowych w zakresie informatycznym.

9. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
w CUS.

10. Wdrazanie nowych systemow informatycznych.

11. Przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutéw pozwalajacych
na ich identyfikacje (hasta, identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep
uzytkownikow do poziomoéw baz danych osobowych stosownie do
indywidualnego zakresu upowaznienia.

12. Biezacy monitoring i zapewnienie ciagglosci dziatania systemu
informatycznego oraz baz danych.

13. Opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia
awaril.

14. Prowadzenie ewidencji przyznanych poszczegolnym uzytkownikom
uprawnien zwigzanych z dostepem do zbiréw danych oraz
dokonywaniem zmian w zakresie przyznanych uprawnien.

15. Wspotpraca z dostawcami uslug oraz sprzetu sieciowego
i serwerowego.

16. Zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych
oraz zasobow umozliwiajacych ich przetwarzanie.

17. Zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi.

18. Prowadzenie profilaktyki antywirusowe;.

19. Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania
komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo
przetwarzanych danych.

20. Biezacych oraz okresowych przegladéw, napraw 1 konserwacji
systemow oraz no$nikow informacji stuzacych do przetwarzania

Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy
18-421 Pigtnica Poduchowna tel. 86 219 29 32
ul. Szkolna 29 email: sekretariat@cus.gminapiatnica.pl fax. 86 219 29 32



mailto:sekretariat@cus.gminapiatnica.pl

Centrum Ustug Samorzqdowych
w Piatnicy

GMINA PIATNICA
danych osobowych nie wymagajacych angazowania zewnetrznych firm
i prowadzenie dziennika w tym zakresie.

21. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

22. Prowadzenie strony internetowej CUS w Piatnicy (BIP), w tym
publikowanie informacji dostarczonych przez pracownikdw Centrum
Ustug Samorzadowych w Piatnicy.

23. Prowadzenie stron internetowych i stron BIP Szkét Podstawowych w
Gminie Piatnica.

24. Ogodlna obstuga informatyczna Szkoét Podstawowych w  Gminie
Piatnica.

25. Zarzadzanie serwerem, Serwisem internetowym i pocztg elektroniczna.

26. Obstuga monitoringu wizyjnego.

27. Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.

[EEN

Informacja o  warunkach . Zatrudnienie planowane od 1 grudnia 2023 roku.

pracy na stanowisku 2. Pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku osob podejmujacych
po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony nie dhuzszy
niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe przygotowawcza).

. Stanowisko — Informatyk.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych zatrudnionych w CUS
w Piatnicy.

. Praca w budynku Centrum Uslug Samorzadowych w Piatnicy.

7. Budynek przystosowany do osob niepetnosprawnych.
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Informacje o wskazniku
zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum 18,13 %
Ushug Samorzadowych w Piatnicy
w miesiacu poprzedzajacym date
publikacji niniejszego ogloszenia

. Zyciorys (CV).

. List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).

. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci.

Wymagane
dokumenty

W

5. Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy potwierdzajace wymagany
staz pracy.

6. Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umysSlnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na
wykonywanie pracy na stanowisku informatyk.

8. Kopie dokumentow potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci
(jesli dotyczy).

9. Ponadto kandydat winien dotaczy¢ klauzule informacyjng i zgodg na
przetwarzanie danych osobowych stanowiaca zatacznik do niniejszego
ogloszenia.
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Miejsce i termin skladania Miegjsce sktadania dokumentéw: osobiscie lub droga pocztowa
dokumentow w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Informatyk™ w terminie wplywu do dnia 23 listopada 2023 r.
do godz. 15.00 na adres: Centrum Uslug Samorzadowych w Piatnicy, ul.
Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna,

Informacje dodatkowe Zgltoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentdw,
nie beda brane pod uwagg w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostang dotagczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych

Dodatkowe informacje i wyjasnieni w sprawie konkursu mozna uzyskac
pod nr tel. 86 219 29 32 wew. 26

Ag nIESZka Beata Elektronicznie podpisany przez

Agnieszka Beata Filipkowska
Data: 2023.11.13 11:08:29

Filipkowska pr- =)

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik Nr 1 do Ogloszenie
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje dobrowolnie i
oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznatam/tem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urz¢dowy Unii
Europejskiej PL) uprzejmie informujemy, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy
z siedzibg w Piatnicy Poduchownej, ul. Szkolna 29, 18-421 Piagtnica Poduchowna.

2. Kontakt z  Inspektorem  Ochrony Danych jest mozliwy pod  adresem  email:
ochronadanych@cus.gminapiatnica.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze, zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. ¢ RODO i bedzie si¢ odbywaé szczegdlnie w celu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze informatyk w Centrum Ustug samorzagdowych w Pigtnicy w wymiarze 1 etatu w oparciu o
ustawe Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy tj.:
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1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone

do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie art. 15
RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
2) usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda zautomatyzowanemu
profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do pafnstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych jest dobrowolne.
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