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ogtasza nab6r

na wolne stanowisko urzednicze

l Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. stanowisko pracy: stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kontroli;
2. wymiar czasu pracy: petny etat.

Il Wymagania niezbedne: |

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie minimum $rednie;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomo$¢ przepisoéw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw;

obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnosc¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).
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M. Wymagania dodatkowe:

1. zaangazowanie i kreatywno$c;
2. umiejetnosci:
o skutecznego komunikowania sie;
o organizacji pracy w zespole;
o organizacji pracy witasnej.
V. Zakres zadan na stanowisku:
1) w zakresie ochrony danych osobowych:
1. nadzér nad przestrzeganiem przez Administratora Systeméw Informatycznych
i uzytkownikéw systemu — procedur bezpieczenstwa;
2. wskazywanie zagrozen oraz reagowanie na naruszenia ochrony danych
osobowych i usuwanie ich skutkéw;,
3. prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systeméw informatycznych, w ktérych

przetwarzane sg dane osobowe, stanowigcej cze$¢ ewidencji o0séb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz wszelkiej dokumentacji
opisujgcej sposdb realizacji i stopien ochrony danych osobowych w Urzedzie;
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2)

3)

kontrolowanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych nadanych
w systemach informatycznych pod katem ich zgodnos$ci z wpisami umieszczonymi
w ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie szkoleri dla uzytkownikéw w zakresie stosowanych w systemach
informatycznych $rodkéw ochrony danych osobowych;

uzgadnianie z Administratorem Systeméw Informatycznych szczegdlnych
procedur regulujgcych wykonywanie czynnoéci w systemach lub aplikacjach
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych;

zapewnienie doradztwa w zakresie przestrzegania przez uzytkownikéw
zewnetrznych zasad ochrony danych osobowych przyjetych w Urzedzie.

w zakresie kontroli udziat w kontroli:

7.
9.
10.
11.
12.

dokumentéw, deklaracji podatkowych;

nad jednostkami o$wiatowymi poprzez sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw
wptaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kontrole kasy;

nad jednostkami kultury poprzez: sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw wpflaty
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kontrola kas;

softyséw i inkasentéw podatku;

przeplywu informacji pomigdzy systemem informatycznym a sieciag publiczng
oraz kontrola dziatan inicjowanych z sieci publicznej a systemem informatycznym;
obstugi technicznej sprzetu;

realizacji prac inwestycyjnych;

deklaracji wysokosci i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
zbiornikéw bezodplywowych na $cieki plynne;

poboru wodu.

w zakresie spraw informatycznych pomoc przy:

1.

10.
11.
12.

administrowaniu siecig informatyczng Urzedu:

biezacej konserwacji i utrzymaniu w pelnej gotowosci do pracy sprzetu
komputerowego i sieci informatycznej;

utrzymaniu sprawnoséci statego dostepu do Internetu;

zapewnieniu bezpieczenstwa systemu informatycznego m.in. zabezpieczanie
przed wirusami i unieszkodliwianie wirusow;

aktualizacji oprogramowania komputerowego, reinstalacji i konfiguracja systemow
operacyjnych;

wykonywaniu okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu teleinformatycznego
w Urzedzie;

inicjowaniu niezbednych dziatan i rozwigzan dla zapewnienia podstawowych
warunkéw technicznych i organizacyjnych, ktérym powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne;

inicjowaniu przedsigwzig¢ dotyczacych rozbudowy infrastruktury informatycznej
w Urzedzie;

nadzorowaniu pracy urzgdzen teleinformatycznych;

nadzorowaniu uzytkowania licencjonowanego oprogramowania w Urzedzie;
prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzeniu serwisu WWW w Internecie, portali spotecznosciowych Urzedu
Gminy i ich biezacej aktualizacja;
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V.

VIL.

13. sprawowaniu nadzoru i konserwowanie systemu elektronicznego obiegu
dokumentow w Urzedzie,

14, prowadzeniu dokumentacji dotyczgcej sprzetu komputerowego:
a. imiennych kart sprzetu komputerowego ze szczegoing adnotacjg
wymienionych czesci sktadowych;
b. ewidencji licencji oprogramowania;
c. kart gwarancyjnych;

15. sporzadzaniu wnioskéw w zakresie dalszego wykorzystania Iub wycofania
przestarzatego sprzetu informatycznego;

16. opracowywaniu  zapotrzebowania w  zakresie niezbgdnych materiatéw
eksploatacyjnych i zakupu sprzetu informatycznego;

17. przygotowywaniu pod wzgledem merytorycznym przetargow dotyczacych inwestycji
zwiazanych z komputeryzacjg Urzedu;

18. biezgcym nadzorze nad przebiegiem inwestycji zawigzanych z komputeryzacjg
Urzedu,

19. prowadzeniu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych
(przetwarzanie danych) w systemie informatycznym, zgodnie z przepisami ustawy,
o ochronie danych osobowych;

20. udzielaniu odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

21. koordynacji wdrozenia ministerialnego  projektu, plID:  ZMOK-ZRODLO,
tzw. Lokalny Administrator Systemu;

22. koordynacji projektéw informatycznych realizowanych przez gmine;

23. obstudze informatycznej podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy;

24. pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkéw finansowych z zakresu swojej pracy.

Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;
2. praca jednozmianowa;
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Borki
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt wigkszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

cv,

kopie $wiadectw pracy,

kopie dokumentdw po$wiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;,

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z peini praw publicznych;

7. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno&ci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);
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8.  oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe;

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych);

VIIl.  Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
a) osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego
41,21-45 Borki,
2. Termin sktadania do 26 wrze$nia 2019 r. do godz. 15.30 (decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy ds. ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroli”;
3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.
IX. Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzulg ,za

zgodno$¢ z oryginatem”.

3. Osoby, spetniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bedg zapraszane

telefonicznie. Prosimy o podanie numeréw telefonéw kontaktowych.

4. Wojt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Borki, 12 wrze$nia 2019 roku Wéjt Gminy Borki

pptk rez. Radosfaw Satata
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