BURMISTRZ MIASTA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1

Or.2110.28.2021

Nabor na stanowisko urzednicze informatyka w Referacie Organizacyjno—
Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze — informatyka w Referacie Organizacyjno-
Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

l. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztatcenie wyzsze — informatyka, fizyka ze specjalnoscia z informatyki,
matematyka ze specjalnoscia z informatyki
badz wyksztatcenie $rednie - informatyka z do$wiadczeniem zawodowym
minimum 3 lat w charakterze informatyka;

6. znajomos$¢ budowy 1 zasad dzialania sprzetu komputerowego oraz umiejetnosé
dokonywania jego prostych napraw;

7. znajomo$¢ obstugi programow komputerowych: pakiet biurowy ,,LibreOffice”,

programow do obshugi poczty elektronicznej, systemow operacyjnych
Windows, Linux;

8. wiedza zapewniajaca obstuge informatyczng Urzedu i utrzymanie ciaglosci
pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery;

9. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz przepisow:
. ustawy o samorzadzie gminnym;
. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujgcych zadania
publiczne;
. rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych;



w

10.

11.

12.

13.

. przepiséw 0 ochronie danych osobowych;

. kodeksu postepowania administracyjnego;
. ustawy o0 dostepie do informacji publiczne;j;
. rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami
komputerowymi;

znajomos¢ zasad zabezpieczen struktury informatycznej i baz danych;
podstawowa znajomos¢ jezyka HTML (umiejetno$¢ stworzenia prostej strony
internetowej), oraz jezyka SQL (umiejetnos$¢ tworzenia prostych zapytan);
umiejetnos¢ diagnozowania usterek w sprzgcie komputerowym 1 usterek
w sieciach.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz administrowanie siecig
informatyczng, sprz¢tem komputerowym, serwerami oraz oprogramowaniem
I systemami teleinformatycznymi Urzedu;

obstuga ,,Cyfrowego Urzedu” na ,,Wrotach Podlasia” oraz platformy ePUAP;
administrowanie systemem EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja);
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu 1 innych stron
internetowych Urzedu wskazanych przez przetozonego;

opracowywanie projektow regulaminow zabezpieczen danych komputerowych
I ochrony sieci teleinformatycznej Urzgdu oraz ich wdrazanie;

archiwizacja systemow teleinformatycznych, oprogramowania, baz danych
oraz ich odtwarzanie w sytuacjach awaryjnych;

analiza formalna 1 merytoryczna projektéw umow na ustugi informatyczne
w Urzedzie i rozliczanie ich realizacji;

Opracowywanie = wymagan  technicznych  sprzetu  komputerowego
I oprogramowania zaplanowanego do zakupu, przygotowanie opisu przedmiotu
zamOwienia, szacunkowe] wartosci zamodwienia, prowadzenie postgpowan
o wartosci ponizej 30 000 euro;

konfigurowanie i instalacja nowo zakupionego sprzg¢tu komputerowego oraz
oprogramowania;

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego oraz koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii;
prowadzenie ewidencji  sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowanego w Urzedzie;

prowadzenie instruktarzu pracownikow w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony i bezpieczenstwa informacji;
udzielanie instrukcji uzytkownikom w obstudze sprz¢tu i oprogramowania.



IV.  Warunki pracy na stanowisku

Pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka wykonywaé bedzie czynno$ci na terenie
catego budynku. Prace biurowe z obstuga sprzetu: monitor ekranowy, ksero, drukarka,
telefon. Prace bedg wykonywane w pomieszczeniu biura spelniajacym wymagania w zakresie
oceny ryzyka zawodowego.

V.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. list motywacyjny,

3.kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub w przypadku trwajacego zatrudnienia, zaswiadczenie od
pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia,

5. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8. dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, zawartych w ztozonych dokumentach, wykraczajacych poza wymagane dane
okreslone w ogloszeniu o naborze np.: w zakresie zdjecia jesli zostalo zamieszczone w ww.
dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko informatyka w Referacie
Organizacyjno-Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych).



VIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.04.2021 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzgd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub poczta na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze informatyka w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym” - decyduje data wptywu
do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

VIIl. Rozstrzygniecie konkursu:

W przypadku gdy dane zawarte w zlozonych przez kandydata dokumentach nie wystarcza do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym zostang
poinformowani kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okre§lony, w wymiarze pelnego etatu,
z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
Urzegdu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane przez osobe sktadajaca dokumenty do naboru lub
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty osob niezakwalifikowanych do
naboru moga by¢ odebrane osobiscie w terminie trzech miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
naboru. Dane osob, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda
przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby
wylonionej w trakcie naboru — nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych
osob, dokumenty moga by¢ odebrane przez nie w ciggu 1 miesigca. W przypadku
nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedg udzielane pod nr tel. 85 7318144.

Z up. Burmistrza Miasta
/-/ Tamara Korycka
Sekretarz Miasta



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do naboru
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta jest Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-podlaski.pl, tel. 85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu naboru oraz podjecia dziatan w celu zawarcia umowy o prace;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedlozonych dokumentach bgdg przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu pracy art. 22! § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia);

5. Pani/Pana dane nie b¢da udost¢pniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

7. Pozyskane dane zwigzane z naborem beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Panig/Panem umowy o prace. W przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez okres naboru - wskazany w pkt. IX
ogloszenia o naborze. Po spetieniu celu, dla ktérego dane zostaly zebrane, moga by¢
Pani/Panu zwrécone lub zostang zniszczone;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze
wynika z przepisOw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajacych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci udziatu
w naborze,

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie begda
profilowane.



