BURMISTRZ MASZEWA
Oglasza
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

Wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. informatycznych w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich

I Promocji.

Niezb¢dne wymagania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum s$rednie,

co najmniej 3 letni staz pracy zawodowe;j,

co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego lub przy wykonywaniu ustug
w administracji rzadowej lub samorzadowej na stanowiskach zwigzanych
bezposrednio z informatyka,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

znajomos$¢ regulacji  prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej, w szczegolnoSci ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 ochronie
informacji niejawnych i1 ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,

10) posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciaglosci pracy

stanowisk pracy wyposazonych w komputery, znajomo$¢ zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem 1 nadzorem nad siecia LAN 1 WAN, doswiadczenie 1 umiejetnosc¢
administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach, posiadanie
znajomosci administrowania i zarzadzania systemami baz danych, znajomos$¢ zasad

zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.



Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,

znajomos¢ programow komputerowych i systemow operacyjnych,

dyspozycyjnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

8.
9.

10.

11.

12.

13.
14.

Administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego 1 programoéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem o0séb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

Analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne
w Urzedzie 1 rozliczanie ich realizacji.

Serwisowanie, konserwacja, zakup oraz modernizacja sprzetu komputerowego.
Instalacja i aktualizacja oprogramowania na stanowiskach roboczych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron internetowych
Urzedu wskazanych przez przetozonego.

Wsparcie techniczne obstugi obrad sesji Rady Miejskie;.

Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych.

Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,
zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa systemow informatycznych wykorzystywanych
w Urzedzie.

Opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulaminow zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obslugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie.

Wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e wymiar czasu pracy — 3/4 etatu,
e rodzaj pracy — umowa o pracg,
e miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolno$ci 2, 72-130 Maszewo,
Il pietro.

e praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w grudniu 2018 r. nie przekroczy! 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (Swiadectwo,
za$wiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukonczenie szkoly, zaswiadczenia
0 odbytych kursach, szkoleniach),

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystania z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych o tresci: Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - (Dz. Urz. UE. L
119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza Maszewa
na stanowisko podinspektora ds. informatycznych w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Promociji.

8) oswiadczenie 0 stanie zdrowia.

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dodatkowe dokumenty:

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioragcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie****



Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia 06.02.2019. r. do godz. 14.00
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie )

osobiscie w siedzibie Urzedu (I pietro — sekretariat) lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Maszewie

Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo

w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. informatycznych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
1 Promocji”.

Uwaga:
1. Oferty, ktore wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.
2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 402 33 95

****Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Maszewa. Siedziba
Burmistrza jest Urzad Miejski w Maszewie przy Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 91 402 33 80; adresu
e-mail: urzad@maszewo.pl;

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy si¢ kontaktowa¢ z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail:iodo2.szczecin@gmail.com, za pomoca
telefonu: +48 512 00 66 64 lub pod adresem wskazanym w pkt. 1;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

— realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

"na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o0 pracownikach
samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepelnosprawno$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w
ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne
podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich



mailto:urzad@maszewo.pl

o

przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przyshuguje
Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode
mozna cofna¢ droga, ktorg zostala wyrazona.

— archiwizacji na podstawie:
= przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji

mie¢dzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane:

— przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

— jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania
Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w
protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobi$cie w terminie
miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

— jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne
zniszczona,

— w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dluzej niz przez okresy wskazane powyze;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe),
ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane

do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa
w art. 22.

BURMISTRZ MASZEWA

mgr Pawet Piesio



