Ogloszenia Wojta Gminy o naborze

Referent ds. promocji i informatyzacji

WOJT GMINY STARA DABROWA
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. promocji i informatyzaciji
W URZEDZIE GMINY STARA DABROWA
73-112 STARA DABROWA 20

Opis stanowiska:
Do zadan pracowiika bedzie nalezato:

1) w zakresie promocji gminy:
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Urzedu Gminy,
podejmowanie dziatan na rzecz pozytywnego wizerunku Gminy,
nadzor nad prawidlowym wdrazaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy,
promowanie Gminy na spotkaniach, festynach, targach,
organizowanie imprez, spotkan, seminariéw i konferencji promujacych Gniine,
przygotowanie | opracowanie materialdw promocyjnych Gminy,
przekazywanie materialéw, sprawozdan, planéw i informacji na temat promocji gminy,
organizowanie konkurséw dla mieszkancow Gminy,
opracowanie kalendarza imprez na terenie Gminy,
prowadzenie kampanii spolecznych ksztattujgcych pozytywny wizerunek Gminy,
pozyskiwanie partnerow zagranicznych,
przygotowanie materiatow graficznych,
wspolpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwigzku w celu
zapewnienia spdjnosci graficznej materiatdw promocyinych,
n. przygotowanie dyplomow, listow gratulacyjnych i podzigkowan dla pracownikéow,
2) w zakresie informatyzacii:
a. pomoc pracownikom urzedu w zakresie eksploatacji sprzetu
i oprogramowania,
b. analizowanie i usuwanie usterek w systemach informatycznych urzedu,
c. wspodlpraca z dostawcami sprzetu komputerowego, opiekunami serwisowymi itp.,
d. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy,
e. dokumentowanie procedur =zarzadzania ustugami realizowanymi przez systemy
teleinformatyczne;
f. prowadzenie analizy ryzyka bezpieczefistwa informaciji,
g. zarzadzanie incydentami w obszarze bezpieczenstwa informaciji,
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nadzor nad ewidencig sprzetu i oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie,
udziat w pracach zwigzanych z wdrozeniem systemow informatycznych w zakresie
informatyzacji urzedu,

j. instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego i opregramowania ,

k. publikacja informacii na stronie internetowej Urzedu i BIP-ie,

I. ciagle monitorowanie strony i BIP-u i jego aktualizacja,

m. przeglady, konserwacja i usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego wsparcie
uzytkownikow systemdw w ramach struktury Urzedu,

n. wymiana materiatdw eksploatacyjnych w urzgdzeniach drukujgcych,
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$cista wspolpraca z informatykiem Urzedu (ASl) oraz zastgpstwo informatyka w
przypadkach jego nieobecnosdi,

obsiuga sesji Rady Gminy w zakresie transmisji obrad oraz elektronicznego glosowania,
prowadzenie ewidencji sprzetu telefonicznego oraz ewidencji numerow telefonow,

obsluga systemu powiadamiania mieszkancow.

prowadzenie ewidencji podpisow kwalifikowanych pracownikow urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z RODO.
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Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze,

3. znajomo$¢ przepisow ustaw: o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o
informatyzaciji dziatainosci podmiotow realizujgeych zadania publiczne, Prawo zamowien publicznych,
Rozporzgdzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego,

4. znajomosé rodziny systemow operacyjnych Windows w stopniu zaawansowanym

5. kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é diagnozowania oraz usuwania bledéw aplikacji $rodowiska Windows, umiejetnosc
diaghozowania oraz usuwania awarii drukarek, umiejetnos¢ obsiugi platformy e-PUAP, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, samodzielno$s, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢ oraz umiejgtnos¢ dobrej
organizacji pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku:

« praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

s Wwymiar ¢czasu pracy — peiny etat;

» praca zlokalizowana w pomieszczeniu na pigtrze w budynku Urzedu Gminy w Starej
Dabrowie, brak windy;

e $cisla wspdtpraca z innymi pracownikami;

e praca wymaga szybkiego reagowania i podejmowania decyzji oraz umiejgtnego
wspdidziatania z innymi.

e pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U z 2019 r,, poz. 1282/ obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

« wskaznik zatrudnienia osdéb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w pazdzierniku 2019 r. byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie { wzor w zatgczeniu)

2. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

3. kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

5. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnos¢ [Dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych /DzU z 2019 1., poz. 1282/],
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6. oswiadczenia kandydata:

- oswiadczam, Zze posiadam obywatelstwo polskie,

- oswiadczam, ze mam petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- o$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgeych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa™*

7. zyciorys /CV/ z przeblegiem nauki | pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych fwskazane
przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie/,

8. referencje z dotychczasowych miejsc pracy fjezeli kandydat takie posiada/,

9. kopie innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach,

10. zgody kandydata:

- wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Stara Dagbrowa danych osobowych
okreslonych w wymaganych dokumentach pkt, 6-8 w celu prowadzenia naboru na stanowisko
wskazane w ogloszeniu.

Inne informacje:

1. Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy skfada¢ do dnia 26 listopada 2019 r. do
godz.15.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. promogiji i informatyzacji’, nalezy skiada¢ lub przesyta¢ na adres: Urzad Gminy
Stara Dabrowa,73-112 Stara Dabrowa 20.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentdw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

O zakwalifikowaniu do It etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i

kompetencii, kandydaci zostang powiadomieni przez dane kontaktowe wskazane przez osobe

ubiegajgca sie o zatrudnienie.

5. Oferty, ktére wplyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupeinienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego

naboru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt osobowych;

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane na stanowisku ds.
kadr przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone,

9. niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakoriczenia procedury
naboru, nie diuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebrac swoje oferty skiadajge
stosowne oswiadczenie,

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod nr tel. 915739825,
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*Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie,

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatow uczestniczgcych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa, jest Urzgd Gminy Stara Dabrowa
73-112 Stara Dabrowa 20

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dabrowa - Urzedzie Stara Dgbrowa:
Dane kontaktowe:;

Ingpektor ochrony danych:

Urzgd Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara Dgbrowa 20




Telefon +48 579 979 237
Email: bkaniuk@proinspekior.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sa w oparciu o
przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy iflub innych przepiséw szczegoinych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa oraz prowadzenie
dokumentacji pracownicze]j zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé¢ niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej
zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
7 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy
od zakoriczenia procesu rekrutagji,

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarzac¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie
uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu fub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

4, Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowe;.

6. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profitowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zataszanie na adres e-mail.

bkaniuk@proinspektor.pl.




