URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. informatyzacji
w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spolecznych
wymiar etatu: 1

Planowany termin zatrudnienia: 01.05.2014r.

1. Wymagania:

a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

- wyksztalcenie wyzsze - kierunki: informatyka, administracja,

- minimum 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- znajomo$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych 1 rozporzadzen wykonawczych, ustawy o ochronie informacji niejawnych i
rozporzadzen wykonawczych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych, ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne, norm z zakresu bezpieczenstwa informacji.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?type=html&documentId=mfrxilrsga2tkmrwgu4tgltwmvzc4mjvgq4tc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?type=html&amp;documentId=mfrxilrsga2tkmrwgu4tgltwmvzc4mjvgq4tc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?type=html&amp;amp;documentId=mfrxilrsga2tkmrwgu4tgltwmvzc4mjvgq4tc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?type=html&amp;amp;amp;documentId=mfrxilrsga2tkmrwgu4tgltwmvzc4mjvgq4tc

b)

dodatkowe:

- biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

- prawo jazdy kat ,,.B”,

- samodzielno$¢ i kreatywnos¢;

- znajomos¢ jezykow obcych w stopniu min. $rednio zaawansowanym

10.
11.

12.

13.

Zakres zadan:

Organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
o ochronie danych osobowych w tym opracowanie i aktualizowanie dokumentacji
przetwarzania danych (polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzacymi do przetwarzania danych osobowych).

Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki bezpieczenstwa
1 instrukcji zarzadzania systemami stuzacymi do przetwarzania danych osobowych.
Nadzoér nad wdrozeniem dokumentacji przetwarzania danych.

Nadzor nad rejestracja zbioréw danych osobowych oraz wszelkimi zmianami z nimi
zwiazanymi. Inicjowanie dziatlan zwiazanych z konieczno$cia zgloszenia zbioru do
GIODO.

Prowadzenie "Ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych".
Nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem sprzg¢tu oraz pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe.

Nadz6ér mad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych
zawierajacych dane osobowe.

Kontrola dziatan Pracownikéw Urzedu Gminy pod wzgledem zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie poprawy zabezpieczen ochrony
danych osobowych w Urzedzie Gminy.

Tworzenie i weryfikacja procedur przetwarzania danych.

Sprawdzanie formularzy shizacych do zbierania danych osobowych pod katem ich
zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych.

Okresowe przeprowadzanie kontroli (audytu) przetwarzania danych i przedstawianie
pracodawcy stosownych wnioskow.

Weryfikowanie systemu informatycznego pod katem wymagan przepiséw o ochronie

danych osobowych i zglaszanie pracodawcy stosownych wnioskow w tym zakresie.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem 1 udostgpnianiem dokumentacji
zawierajacej dane osobowe.

Reagowanie na sytuacje naruszenia bezpieczenstwa danych i raportowanie na ten
temat do Administratora Danych Osobowych. Prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego w tym zakresie.

Kontrola zawarto$ci strony internetowej pod katem ewentualnego przetwarzania
danych osobowych.

Prowadzenie okresowych szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych.

Nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji

Zarzadzanie kontami uzytkownikow (ustalenie identyfikatorow 1 hasel, ich
przyznawanie, anulowanie, resetowanie i ochrona). Dbalo$¢ o wilasciwe ustawienie
urzadzen, tak, aby minimalizowa¢ mozliwo$¢ wyciekow informacji

Inicjowanie przeprowadzania symulowanego wlamania do systemu i ustalanie
aktualnego poziomu zabezpieczen. Wnioskowanie do Wéjta o $rodki na rozbudowe
zabezpieczen systemu ochrony danych osobowych.

Nadzoér nad aktualizacja i1 konfiguracja oprogramowania antywirusowego oraz
systemowego. Okresowe sprawdzanie systemu pod katem obecnosci wirusow, koni
trojanskich i innych zagrozen komputerowych.

W ramach monitoringu wynikajacego z Instrukcji zarzadzania systemami shuzacymi
do przetwarzania danych osobowych przeprowadzanie nast¢pujacych dziatan:

a. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod wzgledem przydatnosci do

odtworzenia danych;

b. kontrola ewidencji no$nikéw srodkow magnetycznych i optycznych;

c. sprawdzanie czg¢stotliwosci zmian hasel;

d. kontrola wysylanych i odbieranych danych w systemach teleinformatycznych;
Przeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym przestrzegania zasad bezpieczenstwa osobowego 1 instrukcji
zarzadzania systemami shuizacymi do przetwarzania danych na wniosek
Administratora Danych.

Pelienie funkcji lokalnego administratora systemu obiegu dokumentow
elektronicznych, w tym:

a. tworzenie stownikow i ewidencja w systemie,



b. zarzadzanie rolami, profilami, uzytkownikami,
c. zarzadzanie dostgpami,
d. obstuga centrum certyfikacji,
e. nadzor nad prowadzeniem spraw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,
f. okresowe szkolenia pracownikow w obstudze programu,
g. rejestracja korespondencji przychodzacej (zwyktej i elektronicznej).
25. Pelnienie  funkcji lokalnego administratora elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej, w tym:

&

zarzadzanie kontem ePUAP Urzedu Gminy Bojszowy,
b. zarzadzanie rolami uzytkownikéw przypisanych do organizacji, nadawanie
uprawnien,
c. ewidencja Srodowiska Budowy Aplikacji. Inicjowanie udostepniania ustug
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
d. nadzoér merytoryczny nad komunikacja elektroniczng z innymi urz¢dami i
instytucjami panstwowymi,
e. udzielanie porad 1 pomoc techniczna pracownikom przy wysylaniu
korespondencji w formie elektronicznej,
f. nadzor nad sprawnym przeplywem dokumentéw elektronicznych.
26. Wnioskowanie o $rodki na informatyzacj¢ urzedu i gminy
27. Wspoldziatanie w zakresie postgpowan administracyjnych prowadzonych w formie
elektroniczne;j.

28. Wdrazanie e-formularzy

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy ( I pigtro ). Brak w budynku Urzedu
Gminy podjazdow oraz wind dla os6b niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy
waskie drzwi oraz dojScia/przejscia, ktore utrudniaja poruszanie si¢ wozkiem

mwalidzkim.

Stanowisko pracy: zwiazane z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w
wewnatrz budynku, codziennym kontaktem bezposrednim lub telefonicznym z klientami
urzedu. Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom

niewidomym.



4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w

miesiacu poprzedzajacym nabor wynosil mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

ISHE

S

@

list motywacyjny,
curriculum vitae,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace staz pracy,

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje, w tym zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej w administracji publicznej, poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego.

opis czynno$ci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowe;j,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne

przestepstwo  skarbowe (w przypadku wyboru oferty w wyniku

przeprowadzonego naboru dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci przed
nawiazaniem stosunku pracy),
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na w/w stanowisku,

oswiadczenie 0 zapoznaniu sSi¢ z regulaminem pracy, regulaminem

wynagradzania 1iregulaminem organizacyjnym urzedu,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy
osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

opracowanie do wykonania: ,,Wymagania polityki bezpieczenstwa informacji
oraz wlasna koncepcja audytu wewngtrznego w zakresie sytemu
bezpieczenstwa informacji w jst. zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych Ram

Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i


http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/291/file/NABOR/2014/OR/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24204/zarzadzenie-nr-120-14-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-64-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-23-02-2009r-w-sprawie-przyjecia-regulaminu-pracy-w-urzedzie-gminy-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24203/zarzadzenie-nr-120-13-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-120-1-2012-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-13-01-2012r-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-72-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-15-04-2009r-w-sprawie-ustalenia-regulaminu-wynagradzania-pracownikow-w-urzedzie-gminy-bojszowy-oraz-przyjecia-jego-tekstu-jednolitego.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/15981/1,24203/zarzadzenie-nr-120-13-2012-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-120-1-2012-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-13-01-2012r-w-sprawie-zmiany-zarzadzenia-nr-0152-72-2009-wojta-gminy-bojszowy-z-dnia-15-04-2009r-w-sprawie-ustalenia-regulaminu-wynagradzania-pracownikow-w-urzedzie-gminy-bojszowy-oraz-przyjecia-jego-tekstu-jednolitego.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/2090/0/regulamin-organizacyjny.html

wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla

systemoOw teleinformatycznych”.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne oraz zalecone opracowanie nalezy zlozy¢
osobi$cie w siedzibie urzedu lub poczta elektroniczna na adres: esp.bojszowy@o2.pl
w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub poprzez
platform¢ ePUAP w przypadku posiadanego Profilu Zaufanego lub poczta na adres
urzedu gminy z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko ds. informatyzacji ” w terminie do dnia 20.03.2014r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spehliajacy wymogi formalne moga by¢ informowani indywidualnie o
ewentualnym terminie dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli analiza wymaganego

opracowania nie pozwoli na jednoznaczny wybor kandydata.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.05.2014r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora lub inspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zgodnie z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).



