OR.2110. 7 .2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR

w Referacie Organizacyjnym

W URZEDZIE MIASTA IMIELIN
41-407 Imielin ul. Imielinska 81

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze | lub |l stopnia o kierunku informatycznym,

3) minimum 4 letni staz pracy ;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

7) znajomos¢ przepiséw z zakresu samorzadu gminy, danych osobowych, informaciji

publicznej;

2. Wymagania dodatkowe:

1) dodwiadczenie w petnieniu funkcji Inspektora Ochrony Danych — minimum 1 rok;
2) wysoka kultura osobista;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

3. Zakres zadan:

1) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie, SP1, SP2, MOPS i Przedszkolu,
- tj; monitorowanie wewnetrznego przestrzegania RODO przez Administratora oraz
wykonanie  okresowych  audytdw  zakoniczonych  raportami, identyfikowanie
poszczegodlnych obowigzkéw cigzacych na mocy RODO na administratorze, informowanie
0 nich oraz doradzanie w zakresie prawidtowego ich wykonania, prowadzenie szkolen
z zakresu ochrony danych osobowych, udziat we wszystkich sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych, jak rowniez opracowywanie lub opiniowanie umoéw, klauzul,
regulaminéw lub innych dokumentéw w zakresie zgodno$ci z przepisami o ochronie
danych osobowych, pomoc w prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych zgodnie z art. 30 RODO, obstuga naruszen ochrony danych osobowych,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujagcych im na mocy RODO oraz innych przepisow dotyczacych danych
osobowych, przygotowywanie tresci odpowiedzi na pisma.

2) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programoéw komputerowych.



3) Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i programéw.

4) Administrowanie elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu - publikacja tresci
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu:

a) zamieszczanie informacji i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w tym rejestréow
publicznych,

b)zapewnienie spdjnosci i przejrzystosci struktury BIP oraz zgodnosci jej elementow z ustawg
o dostepnosci cyfrowej,

b)aktualizacja struktury serwisu, opracowanie i nadzér nad aktualnoscig zamieszczonych
informacji BIP zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzgdzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej,

c) przygotowywanie, obrébka zdjec¢, grafiki, materiatdw multimedialnych do zamieszczenia na
stronie internetowej www.imielin.pl, przygotowywanie postéw i informaciji.

5) Realizacja zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja:

a) przygotowywanie i publikacja wzoréw dokumentéw elektronicznych w CRWDE oraz ich
udostepnianie;

b) administracja i aktualizacja ustug na platformie SEKAP i ePUAP.

6) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania standardow i procedur w zakresie systeméw
teleinformatycznych w komaérkach organizacyjnych,

7) Wykonywanie i aktualizacja dokumentacji utrzymania tgcznosci i informatyki -
przygotowywanie wzorow dokumentow, umow:

a) kontakt z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie eliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci, dokumentowanie realizacji zleconych zadan;

b) przygotowywanie, zarzadzanie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja dokumentacji
rozwigzan teleinformatycznych.

8) Przygotowywanie regulacji wewnetrznych opisujgce sposdéb zarzgdzania sprzetem
informatycznym i oprogramowaniem.

9) Prowadzenie rejestru zasobdw teleinformatycznych (baza konfiguracji CMDB)
zawierajgcego informacje o wszystkich zidentyfikowanych aktywach informatycznych.
10)Obstuga postepowann zamoéwieri publicznych, przygotowywanie opisu przedmiotow
zamodwienia, warunkow udziatu w postepowaniu, projektow uméw z firmami.

11) Administracja Systemu Obiegu Dokumentéw FINN 8 SQL Urzad:

a) nadzér nad uzytkownikami;

b) aktualizacja rejestrow prowadzonych w ramach systemu w tym JRWA;

c) integracja z Platforma Formularzy Elektronicznych FINN.

12) Opracowywanie, monitorowanie, przeglad i doskonalenie dokumentacji systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informaciji.

13) Przygotowywanie informaciji udostepnianej w trybie ustawy o dostepie do informaciji
publicznej z zakresu informatyki i teleinformatyki.

14) Wspétpraca z Metropolig z zakresie udziatu gminy Imielin w projekcie pn. ,GZM DATA
STORE”.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Imielin.

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3) praca biurowa, brak barier architektonicznych w dostepnosci do pomieszczen, gdzie
bedzie wykonywana praca.

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

6) planowany termin zatrudnienia: styczen /luty 2021



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym wywieszenie ogtoszenia (m-c listopad )
wynioést 0 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia , o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora, ktérym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg wtadz w Urzedzie Miasta
Imielin przy ul. Imielinskiej 81,41-407 Imielin sktadanych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacyjnego.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1)Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w Referacie Organizacyjnym ” w terminie do dnia
28.12.2020r. do godz. 12.00. osobiscie w Urzedzie Miasta w Imielinie, pokéj nr 15 Biuro
Obstugi Mieszkancow.

2) na adres: Urzad Miasta Imielin, 41-407 Imielin, ul. Imielinska 81,

3) w formie elektronicznej poprzez system elektronicznej skrzynki podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

8. Inne informacije:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wptyng po wyzej podanym terminie nie beda
rozpatrywane ;

3) kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o ewentualnym
pisemnym tescie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek mogg by¢ zwrdcone
w terminie do trzech miesiecy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesigecy
zostang zniszczone.



