ZARZADZENIE NR 446/2023
WOJT GMINY BAKALARZEWO

z dnia 13 lutego 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki i ochrony
Srodowiska w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2022r. poz.530) iart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ naboér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki
i ochrony srodowiska.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bakalarzewo stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w sktadzie:
1) Zbigniew Szymanski - Przewodniczacy Komisji;
2) Monika Koztowska - Czlonek Komisji;
3) Anna Aleksandra Jurewicz - Cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr245/2018 Wojta Gminy
Bakatarzewo zdnia 29 maja 2018 r. wsprawie przyjecia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo oraz na wolne stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
na ktore przepisy szczegolne nie przewiduja odrebnego trybu zatrudnienia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 446/2023
Woéjt Gminy Bakatarzewo
z dnia 13 Iutego 2023 r.
WOJT GMINY BAKALARZEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE DS. INFORMATYKI I OCHRONY SRODOWISKA
W URZEDZIE GMINY BAKALARZEWO

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bakatarzewo
ul. Rynek 3
16 - 423 Bakatarzewo
II. Okreslenie stanowiska: ds. informatyki i ochrony $§rodowiska.
III. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbe¢dne:

1) osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego, preferowany profil informatyczny;
5) minimum 5 - letni okres pracy;
6) umieje¢tnosci informatyczne;
7) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
2) umiejetno$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
3) sumiennos¢,
4) odpowiedzialnos¢,
5) systematycznos¢,
6) otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,
7) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig,
8) komunikatywno$¢,
9) wysoka kultura osobista,
10) posiadanie prawa jazdy kat. B.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym ds. informatyki i ochrony srodowiska.
1. Do zadan z zakresu spraw informatyki naleza m.in.:

1) utrzymanie stalej sprawnos$ci sprzetu informatycznego (naprawa sprzetu, usuwanie usterek), serwis
i konfiguracja oraz nadzér nad jego prawidlowym dziataniem,
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2) petienie funkcji Administratora systemow informatycznych, administrowanie siecig komputerowa Urzedu,
administrowanie systemow dziedzinowych dzialajacych w Urzedzie,

3) nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a) opracowywanie zmian Polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych, zabezpieczenie danych
zgodnie z polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,
4) zabezpieczanie komputerow przed atakami wirusow i hakerow,

5) sprawowanie nadzoru nad legalnos$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwo$cig zabezpieczenia danych
gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostepem osob nieuprawnionych (kontrola antywirusowa itp.),

6) nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej, w tym:
a) rozw0j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan ztej dziedziny
w Urzedzie,

c) prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu, sprz¢tu komputerowego zgodnie zustawa z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 22022 1. poz. 1710 ze zm.) i regulacjami
wewnetrznymi, atakze przygotowywanie projektow umow z dostawcami, kontrola ustug
gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych sprzgtu teleinformatycznego,

d) opisywanie faktur dotyczacych sprzg¢tu komputerowego,

e) monitorowanie bezpieczenstwa sprzetu poprzez kontrolowanie nalepek serwisowych i ewidencyjnych
oraz ewentualnej ingerencji w sprzet przez osoby niepowolane,

f) biezaca kontrola stanu posiadanego sprzetu oraz jego znakowanie zgodnie z posiadang dokumentacja
finansowg (faktury, dokumenty OT) i ewidencyjna,

g) prowadzenie ewidencji systemow i programoéw uzytkowych oraz licencji i ewidencjonowanie sprzetu
komputerowego,

h) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
i) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,

j) nadz6ér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych przez
Urzad,

k) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury
informatycznej,

1) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczng uzytkownika koncowego,

m) pomoc W przygotowywaniu  dokumentacji  przetargowej 1iuczestnictwo  w postgpowaniach
przetargowych zwigzanymi z zagadnieniami informatycznymi,

7) wdrazanie nowych programéw informatycznych w Urzedzie,

8) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i programow komputerowych oraz sprzetu
komputerowego itp.,

9) wdrazanie podpisow elektronicznych i nadzorowanie innych spraw zwigzanych z certyfikacja,
10) administrowanie poczta elektroniczna,
11) pomoc techniczna przy obstudze programow ksiggowych, a takze innych funkcjonujacych w Urzedzie,

12) wdrazanie inadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw, uzyskanie funkcjonalnosci podmiotu
publicznego (e-PUAP),

13) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedlug obowigzujacych przepisow oraz
administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,
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14) obstuga programu Legislator, w tym publikacja aktow prawnych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podlaskiego,

15) petnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bakatarzewo, w tym jego
prowadzenie i aktualizowanie,

16) weryfikacja i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej (SIO);
17) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji ,,Zrédlo",
18) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, do ktérego nalezy w szczegolnosci:
a) sporzadzanie, sprawdzanie oraz aktualizacja dokumentacji zgodnie z wymogami ustawy RODO;

b) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia, innych przepisow o ochronie danych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢ szkolenia
pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzanych w tym wnioskowanie
o przeprowadzenie audytow wewnetrznych lub zewngtrznych ze wskazaniem obszarow audytu
w dziatalno$ci Urzedu pod katem przestrzegania rozporzadzenia RODO;

¢) sprawdzanie i dokonywanie przegladu aktualizacji polityki bezpieczenstwa danych osobowych wraz ze
szczegotowym wykazem zbioru danych;

d) sporzadzanie i aktualizacja analizy ryzyka jednostki;
e) wspotpraca z organami UODO oraz jego nastepcami prawnymi;

f) pelienie funkcji punktu kontaktowego wobec Prezesa Urzedu i 0sob, ktorych dane dotycza, w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 38 ustawy
z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestgpczosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 125 ze zm.) oraz prowadzenie z Prezesem Urzedu
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

19) kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

20) aktualizacja strony internetowej Gminy oraz prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie biezacej
informacji o dziatalno$ci Urzedu i wydarzeniach na terenie Gminy,

21) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania zewnetrznego iinnych
wymaganych dokumentow w ramach projektow unijnych, turystycznych i informatycznych, a takze pomoc
w ich realizacji i rozliczaniu,

2. Do zadan z zakresu spraw ochrony srodowiska nalezg m.in.:
1) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze sSrodowiska,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

3) udostgpnianie informacji o $rodowisku 1ijego ochronie zgodnie zobowigzujaca ustawa z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko (Dz. U. z 2022 r. poz. 1029 ze zm.),

4) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych, do ktorych stanowisko pracy ma dostep
w zwigzku zustawg o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko,

5) sporzadzanie raportow, sprawozdan dotyczacych realizacji dokumentow programowych zwigzanych
z ochrong $rodowiska, w szczego6lnosci zrealizacja iwykonaniem gminnego programu ochrony
srodowiska,

6) wykonywanie obowigzkow w zakresie ustawy o ochronie przyrody, szczegdlnie w zakresie wycinki drzew,
7) przygotowywanie wnioskdw o wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
3. Udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w formie papierowej
i elektronicznej,

4. Wykonywanie innych zadan zleconych ustnie, elektronicznie przez Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
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5. Ochrona danych osobowych - przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w zakresie wynikajacym z powierzonych
obowiagzkéw stuzbowych.

V. Wskazanie czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej moga.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cv) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z KRK),

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania zpeini praw
publicznych,

9) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1),

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj.Dz. U. z 2022r., poz. 530) zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat,
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Bakatarzewo,
3) praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00,
4) proponowany termin rozpoczecia pracy: marzec/ kwiecien 2023 r.
VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W styczniu 2023 r. (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Informacja o mozliwosci podjecia zatrudnienia przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw.

O stanowisko poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéow.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki i ochrony srodowiska”.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Bakatarzewo (pokoj nr 9) osobiscie
lub poczta/kurierem (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-
423 Bakatarzewo, w terminie do 24 lutego 2023 roku do godz. 10.00 (decyduje data i godzina wplywu do
Urzedu).

2) Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Oferty zostang rozpatrzone przez powotang przez Wojta Gminy Bakatarzewo Komisje Konkursowa
w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
- [ etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw;

- II etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnia wymogi formalne oraz niezbgdne
kryteria merytoryczne.

X.Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16 -
423 Bakatarzewo oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

XI. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 87 5694023,

XII. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
pisemnie lub faksem lub e-mailem lub telefonicznie.

XIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bakatarzewo.

Bakatarzewo, 10 lutego 2023 r.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogb6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Bakatarzewo, reprezentowany przez
Tomasza Naruszewicza, z siedzibg w Bakatarzewie, 16-423 Bakalarzewo, kontakt tel. 87 5694023 lub e-mail:
urzad@bakalarzewo.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt email: iod@bakalarzewo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO.

5. Podanie danych jest niezbgdne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe jest
zawarcie umowy.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,
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- wniesienia skargi do organu nadzorczego,
- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres 5 lat.
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje
dobrowolnie i o$wiadczam, ze sa one zgodne z prawdg. Zapoznatam/em si¢ z tre$cia klauzuli informacyjne;j,
w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)
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