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CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY DOBCZYCE
ul. Jagielloriska 44H, 32-410 Dobczyce
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce
(informatyk)

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajgcym date  upublicznienia  ogtoszenia  wskainik  zatrudnienia  osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost
0%.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze techniczne lub informatyczne,

b) znajomos$¢ baz danych, oprogramowania, systemow operacyjnych i pakietow
biurowych niezbednych do pracy na stanowisku informatyka w Centrum Ustug
Wspodlnych Gminy Dobczyce,

¢) znajomos¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz
sieciami

d) znajomosé przepiséw prawa z zakresu informatyzacji podmiotoéw publicznych oraz
dostepu do informacji publicznej,

¢) doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan
informatyka,

f) obywatelstwo polskie,

g) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

h) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

i) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie certyfikatow i zaswiadczen o odbyciu kursow specjalistycznych
obejmujacych swym zakresem zagadnienia informatyczne,

b) praktyczna znajomo$é budowy i serwisowania komputerow klasy PC i urzadzen
peryferyjnych,

c) praktyczne umiejetnosci i zakresie budowy i administracji sieciami komputerowymi,

d) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem zasobéw informatycznych,

e) umiejetnosc planowania i sprawnej organizacji pracy wiasnej,

f) rzetelnos$é, terminowoscé, doktadnosc oraz dbatos¢ o wtasny rozwdj zawodowy,

g) komunikatywnosg,

h) odpornos¢ na stres,

i) samodzielnos¢ w pracy,

j) dyspozycyjnosé,
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Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika nalezy:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych w
uzytkowaniu Centrum Ustug Wspdinych Gminy Dobczyce i obstugiwanych jednostek, w tym
wykonywanie obowigzkéow administratora systemodw informatycznych w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Dobczyce w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania, sprzetu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego sktad;

b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby;

c) prowadzanie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasef;

d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wiasciwych nosnikow informacji;

2) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii;

3) wspotpraca z poszczegolnymi stanowiskami pracy, a takie z jednostkami obstugiwanymi
przez Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dobczyce w zakresie obstugi informatycznej;

4) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej w
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce i jednostkach obstugiwanych;

5) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Dobczyce i obstugi interesantéw;

6) wdrazanie nowych rozwigzan i systemow, w tym systeméw bezpieczenstwa;

7) zapewnienie bezpieczenistwa danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Dobczyce;

8) nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych oraz ich okresowe sprawdzanie pod katem ich
dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu;

9) przygotowanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji;

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Dobczyce;

11) szkolenie osob w zakresie obstugi komputera oraz wdrazania nowych systemow

informatycznych;
12) ewidencja archiwizacji no$nikow danych komputerowych;
13) dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego

znajdujacego sie w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Dobczyce;

14) profilaktyka antywirusowa;

15) pomoc uzytkownikom w obstudze programoéw objetych umowami licencyjnymi;

16) instalacja i wdrazanie oprogramowania;

17) wspotpraca z informatykami Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce w zakresie obstugi sieci
komputerowej

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1. nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidiowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentdw,

2. znajomosc i sciste stosowanie obowigzujacych przepisow,

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

5. uzupetnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

6. przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

7. postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:

a) praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,
b) zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

d) wynagrodzenie wyptacane miesiecznie;

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia),

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
lub przestac¢ poczta w terminie do dnia 24 czerwca 2024 roku do godziny 15:30 (decyduje
data wptywu) do Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dobczyce, ul. Jagielloniska 44H, 32-410
Dobczyce, z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko urzednicze - informatyk”

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Dobczyce nie zwraca.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce (www.cuw.dobczyce.pl - BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce, ul. Jagielloriska 44H,
Dobczyce.

Ogtaszajgcy nabor zastrzega mozliwosé nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku,
zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéow
zostang zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008

samorzqdowych”. "W

(podpis Kierownika)




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego RODO - informuije sie, ze:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

i)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Dobczyce, ul. Jagiellonska 44H, 32-410 Dobczyce.

Zostat powotany inspektor danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za
pomocy adresu e-mail iodcuw@cuw.dobczyce.pl
Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe:

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
wynikajacego z art. 22" Kodeksu Pracy, w zakresie: imienia i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyiej
wymienionych danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt c RODO;

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyizej,
przekazanych w CV. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda - art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym momencie bez wptywu na
przetwarzanie, ktore miato miejsce przed jej wycofaniem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie zespét ds. rekrutacji oraz
pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w
zakresie prawa pracy. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniania osobom
trzecim na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy od dania publikacji.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne przechowywane bedg przez okres rekrutacji.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni na stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. W
przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatow zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Majg Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e usunigcia danych osobowych — w przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem
Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udzialu w procesie
rekrutacji. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie
danych innych niz wskazane w ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces
rekrutacji i nie jest niezbedne.

Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane osobowe nie beda podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.



