2025-01-10
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Rokietnica,

dziatajgc na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych, oglasza nabor na wolne stanowisko pracy.

Nazwa i adres urzedu:
Urzad Gminy Rokietnica, 37-562 Rokietnica 682

Okreslenie stanowiska pracy:
Inspektor Ochrony Danych, informatyk

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo  polskie  Jub  obywatelstwo  pafstwa czlonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego parnstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wsp6lnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze w obszarze: informatyki lub bezpieczefistwa informacji,
bezpieczenstwa wewnetrznego;

co najmniej trzyletni staz pracy;

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, przepisow
o ochronie danych osobowych w szczegélnosci RODO, o dostepie do informacji
publicznej, o dostepnosci dla o0s6b ze szczegblnymi  potrzebami,
o pracownikach samorzagdowych, Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomos$¢ technologii IT w zakresie instalacji, konfiguracji i administracji
systemami, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zarzgdzania lokalng siecig komputerowa,

b) zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

¢) instalacji i konfiguracji programéw dziedzinowych,

znajomos$¢ budowy i obstugi sprzetu komputerowego w szczegélnosci jednostek
komputerowych,

umiejetnos¢ podejmowania whasciwych dzialan w przypadku wykrycia naruszen w
funkcjonowaniu systemu informatycznego urzedu,

10) znajomo$¢  systeméw  operacyjnych =z rodziny Windows w zakresie

umozliwiajgcym swobodne instalowanie, konfigurowanie, zarzadzanie oraz
instalacje i konfiguracje oprogramowania uzytkowego,

11) znajomo$¢ oprogramowania antywirusowego oraz oprogramowania z zakresu

bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie umozliwiajagcym zarzadzanie i
administracje,



12) poswiadczenie fachowej wiedzy na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony
danych osobowych oraz umiejetnoséci wykonywania zadan, o ktérych mowa w art.
39 RODO (np. kursy, szkolenia, studia podyplomowe),

13) umiejetnosé tworzenia wewnetrznych procedur, sporzadzania pism, dokumentow,
zestawien, analiz,

14) postawa etyczna, uprzejmos¢, samodyscyplina,

15) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) kursy, szkolenia informatyczne w zakresie systemow Windows oraz pakietu
biurowego MS Office,

2) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obsluga administracyjng systemow
informatycznych lub na stanowisku informatyk;

3) znajomo$¢ systemOw operacyjnych (Linux), oprogramowania typu CMS
($rodowisko tworzenia i zarzadzania stronami www), znajomos$¢ oprogramowania
do zarzadzania poczta elektroniczna,

4) dobra organizacja pracy, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnosé rozwigzywania
problemow, zaangazowanie;

5) rzetelnoé¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé;

6) znajomosé jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

7) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie posiadanych
umiejetnoscei.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

P e e

8.
9,

realizacja zadan jako Inspektora Ochrony Danych zgodnie z przepisami prawa

powszechnie obowigzujacego w tym, w szczegolnosci:

a) informowanie Administratora Ochrony Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o ich obowigzkach wynikajacych z
przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisdbw o ochronie danych oraz
polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych,

¢) udzielenie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

d) wspdlpraca z organem nadzorczym,

e) spelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego.

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,

koordynacja spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej,

nagrywanie i transmisja sesji Rady Gminy,

koordynacja spraw z zakresu dostgpnosci dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami,

administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych oraz kontrola

legalnosci systemdw,

prowadzenie ewidencji sprze¢tu komputerowego oraz oprogramowania i serwisowanie

sprzgtu,

administrowanie lokalng siecig komputerows,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentdw,

10. administrowanie strong www gminy,
11. koordynowanie prac zwigzanych z e-administracjg, wdrazanie nowych e-ustug,



12. wspolpraca przy prowadzeniu dzialan majgcych na celu pozyskiwanie srodkow
pomocowych, w szczegodlnosci pochodzacych z funduszy strukturalnych i1 programoéw
pomocowych unii europejskiej, programéw krajowych oraz programow panstw trzecich.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

miejsce pracy — Urzad Gminy Rokietnica;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

dopuszczalna praca w terenie;

wymiar czasu pracy - pelny etat;

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wyst¢powanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy, nie istniejg bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy, dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych (zapewniaja to podjazdy dla
niepelnosprawnych i drzwi o odpowiedniej szerokosci).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2024 r. (tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rokietnica,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7
8)

podpisany whasnorecznie list motywacyjny;

podpisany wlasnorecznie krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy wg zalaczonego wzoru;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o odbytych studiach);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,

a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce

okres zatrudnienia);

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

referencje z poprzednich miejsc pracy, opinie (jezeli kandydat takie posiada);

podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

c) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku objetym
naborem,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
. Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych  w dostarczonych przeze mnie  dokumentach aplikacyjnych
przez Urzqd Gminy Rokietnica w celu realizacji procesu rekrutacji oraz zgode



ha przetwarzanie tych danych takze po zakoviczeniu procesu rekrutacji na czas
ich ustawowej archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt Zostalem
poinformowany, iz zgoda moze zostaé przeze mnie wycofana w kazdym czasie.”;
9) kopie wlasciwych dokumentow potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej - zgodnie z art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy);
10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Uwaga! W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro thumaczen lub thumacza

przysiggtego.

Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 21.01.2025 r. do godz. 15,00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds.
ochrony danych, informatyk”,

W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte zlozong
W terminie uwaza sig oferte, ktéra wplynie do Urzedu najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogloszeniu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rokietnica.itl.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Rokietnica, 37-62 Rokietnica 682.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 w/w ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Wojta Gminy Rokietnica do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia
o$wiadczenia majatkowego, zgodnie z art. 25 ¢ ustawy o samorzadzie powiatowym.



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 172 Rozporzqdzenia Parlamenty Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrekiywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

Kandydata na stanowisko pracy objete naborem
informuje sie, 3e:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Rokietnica =z siedzibg
w Urzedzie Gminy Rokietnica,

2. W imieniu Administratora, sfere przetwarzania danych  osobowych nadzoruje
Inspektor Ochrony Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy
pod adresem siedziby Administratora, jak réwnies pod numerem telefonu.: 509117084
oraz adresem poczty elekrronicznej:toronowicz@oronowiczdragan.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. q i ¢
wspomnianego powyzej 0gdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych, ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pozin. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 53 0)
w celach zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacyi.

4. Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez okres Irwania procesu rekrutacji
oraz po zakonczeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

J. Posiada Pani/Pan prawo: do zgdania od administratora dostepu do  danych
osobowych, do ich Sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz
do cofnigcia zgody.

6. Przystuguje  Pani/Pany prawo  wniesienia  skargi do organu  nadzorczego,
ij. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyi.

Rokietnica, dnia 10 Stycznia 2025 r.

~WOIT
Gminy okietnica

mgr Imz; ena Gmyrek

------------------
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