URZAD GMINY

Belchatow, 07.01.2021 r.

97-400 Belchatéw

ul. Kodciuszki 13, skr. poczt. 6C WOJT GMINY BELCHATOW
tel. 44 632 52 11, fax 44 632 68 54 OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY INFORMATYK W REFERACIE ADMINISTRACYJNYM
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW,
97 — 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku informatyka.

2. Co najmniej trzyletni staz pracy.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

6. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ m.in. przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzagdowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Ukonczone kursy, szkolenia.

. Samodzielnos¢ i1 systematycznosc.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

. Wysoki poziom kultury osobiste;.

. Kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnosé.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

10. Staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

II1. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegélnosci:

1. przygotowanie umoéw i ich realizacja oraz rozliczenie kosztow zwigzanych z ushugami
telekomunikacyjnymi i internetowymi;

2. organizacja 1 zapewnienie cigglosci prac sieci komputerowych oraz urzadzen sieciowych;

. dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci;

. zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych;

. konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami;

. integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;

. koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy;

. zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych przed dostepem osob niepowotanych;

9. nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

10. udzial w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji;

11. nadzoér nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych;

12. opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

13. pomoc przy okresleniu indywidualnych zakreséw obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

14. nadzor nad tworzeniem i skladaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych osobowych;
15. identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktore narazone sa dane osobowe;

16. monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych;

17. sygnalizowanie Wojtowi wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
i zabezpieczenia zbiorow danych osobowych.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

iR

Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.



3. Praca zwigzana z praca przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.
Kwestionariusz osobowy (druk jest dostepny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP,
zasady naboru pracownikéw lub w Urzedzie Gminy Belchatéw, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zatgczniku.

11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

12. W przypadku kandydatow, ktdrzy nie posiadajg obywatelstwa polskiego:

1) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudniena na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) znajomos¢ jezyka polskiego powinna zosta¢ potwierdzona jednym z ponizszych
dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
Komisje¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

¢) swiadectwem dojrzalosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;

d) swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegltego wydanym
przez Ministra Sprawiedliwosci.

13. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen,
albo tlumacza przysieglego.

VL Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wystaé poczta na adres:

il o

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:
»DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
STARSZY INFORMATYK W REFERACIE ADMINISTRACYJNYM
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”
w terminie do dnia 18 stycznia 2021 r. do godz. 153

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej

okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.




Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Ko$ciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.



