Burmistrz Miasta Racigza
ogtasza nabdr nr KI.2110.5.2024.MC
na stanowisko Informatyk
w Urzedzie Miejskim w Racigzu
pl. Adama Mickiewicza 17
09-140 Racigz

1. Kandydaci przystepujgcy do naboru powinni spetniaé nastepujgce kryteria formalne:

1)

wymagania niezbedne:
posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;
niekaralno$s¢ prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z udokumentowanym min. 3-letnim stazem pracy;
nieposzlakowana opinia;
Znajomose przepisdw prawa z zakresu:

- ochrony danych osobowych i cyberbepieczenhstwa;

- Ustawy o samorzgdzie gminnym;

wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne,
rzetelno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, odpornos¢ na
stres, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc;

dos$wiadczenie w zarzgdzaniu siecig w jednostce przetwarzajgcej dane osobowe,
dos$wiadczenie w obstudze informatycznej urzeddw administracii,

znajomos¢ platform do $wiadczenia ustug publicznych,

dos$wiadczenie w realizacji wdrozehn nowych technologii informatycznych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan informatyka nalezy biezgca obstuga informatyczna Urzedu Miejskiego

w Racigzu, w tym:

1) Kompleksowa obstuga systeméw informatycznych Urzedu Miejskiego w Racigzu,

w szczegdlnosci:

a) administrowanie i opieka nad uzywanymi systemami informatycznymi,



b) monitorowanie aktualnosci uzywanego w Urzedzie oprogramowania, w tym systemow

operacyjnych,
c) instalowanie nowych wersji oprogramowania i nowych programow,
d) sporzgdzanie i weryfikowania kopii zapasowych programéw i danych,
e) sporzgdzanie kopii plikdw konfiguracyjnych,

f) wspobtpraca z organizacjami zewnetrznymi przy wdrazaniu projektéw informatycznych

oraz wprowadzaniu nowych technologii,

g) usuwanie awarii oprogramowania, informowanie i wspotpraca w tym zakresie z firmami

obstugujgcymi to oprogramowanie,

h) biezgcy monitoring zainstalowanego na komputerach oprogramowania pod

wzgledem posiadanych licencii,

i) monitoring komputeréw pod wzgledem bezpieczenstwa, instalowanie programoéw

antywirusowych oraz zabezpieczajgcych;

2) Kompleksowa obstuga w zakresie biezqgcej administracji i zarzgdzania infrastrukiurg

techniczno - informatyczng Urzedu Miejskiego w Racigzu, w szczegdlnosci:
a) obstuga techniczna sieci teleinformatycznej i komputerdw,
b) zarzgdzanie i modernizacja sieci teleinformatycznej oraz komputerdw,

c) zapewnienia nadzoru oraz serwisu urzgdzeh komputerowych i sieci w tym, wymiany

uszkodzonych czesci i podzespotdw urzgdzeh komputerowych,

d) zagwarantowaniu stabilnej i bezpiecznej pracy wszystkich urzgdzen i elementdw infra-

struktury teleinformatycznej,

e) usuwanie awarii sprzetowych, informowanie i wspdtpraca w tym zakresie z firmami

obstugujgcymi dany sprzeft,
f) ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania,
g) staty monitoring sprzetu oraz wnioskowanie o wymiane koniecznych podzespotow
lub urzgdzen,
h) wydawanie opinii technicznej dla potrzeb likwidacji sprzetu komputerowego;
3) Kompleksowej obstugi informatycznej w pozostatym zakresie, w szczegdlnosci:
a) administracja i zarzgdzania zewnetrznymi serwisami Urzedu,

b) zapewnienie bezpieczenstwa i nadzdr sieci, systemdw, aplikacji, baz danych oraz ich

stata archiwizacja,

c) zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci,



d) wykonywanie prac serwisowych i administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem

systemow,

e) tworzenie, realizowanie i przestrzeganie zapisdw regulamindw i instrukcji dotyczgcych

polityki informatycznej urzedu oraz bezpieczenstwa informatycznego,

f) udzielanie porad, instruktazu i szkoleh oraz stata pomoc w zakresie obstugi systemu
operacyjnego, poczty elekironicznej, programow biurowych (dziedzinowych, epuap iinne) na
stanowiskach pracowniczych, a takze udzielanie pomocy w zakresie obstugi sprzetu

komputerowego, multimedialnego i programow,

g) weryfikowanie aktualnosci zabezpieczeh | oprogramowania oraz pilnowanie

terminowosci licenciji,
h) migrowanie danych miedzy komputerami i systemami w razie takiej potrzeby,

i) obstuga i utrzymanie strony internetowej miasta, BIP Gminy Miasto Racigz oraz kont

pocztowych,

i) zamieszczanie wymaganych dokumentdéw na obowigzkowych portalach (np. uchwaty

w Dzienniku Urzedowym/RIO),
k) pomoc w instalowaniu podpisu elektronicznego,
l) pomoc osobom zatrudnionym w Urzedzie przy obstudze programdw komputerowych.
3) Petnienie funkcji administratora systemu

4) Obstuga oraz wsparcie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Racigzu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Racigz przy korzystaniu z systemu IntraDok oraz programoéw
dziedzinowych uzytkowanych w Urzedzie Miejskim w Racigzu oraz jednostkach organizacyjnych

Gminy Miasto Racigz:

5) Konserwacja i serwis urzgdzen i sprzetu w Urzedzie Miejskim w Racigzu oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miasto Raciqgz.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) stanowisko pracy znajduje sie w budynku dwukondygnacyjnym (brak windy);

2) praca z monitorem ekranowym;
3) obstuga urzgdzen biurowych;
4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkdéw pracy;

5) czas pracy — 10 godzin tygodniowo (1/4 etatu).

4, W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Racigiu, w rozumieniv przepiséw



o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

nie przekroczyt 6%.

W zwiqzku z powyzszym pierwszehstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje

osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych

kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych

wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzystac z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

?)

10)

list motywacyjny;

curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopia $wiadectw pracy;

kserokopia dyploméw i innych dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;

kserokopia zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach;

wypetniony kwestionariusz osobowy ze zdjeciem dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac winnym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze jednego etatu;

o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Podpisanie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla pofrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o
ochronie danych) tj. w oparciu ozgode osoby, ktérej dane dotyczg. Obowigzek
informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia o naborze.

Kopie dokumentow muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie potwierdzone za zgodnosc

z oryginatem przez kandydata.



Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Raciqgzu /w Sekretariacie/ lub pocztg na adres Urzgd Miejski w Racigzu,
pl. Adama Mickiewicza 17, z podanym adresem zwrotnym, adresem e-mail i nr telefonu,
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Informatyka” w terminie do 20 grudnia 2024 r. do
godziny 14.30 (liczy sie data wptywu). Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw i wstepnej kwalifikacji kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o
ferminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Przewidywany termin zakonczenia naboru — 31 grudnia 2024 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagiji

Publicznej: bip.miastoraciaz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Racigzu.

Burmistrz Miasta Racigza
Elektronicznie podpisany przez

Michat Skarbowski michat skarbowski
Data: 2024.12.09 11:58:59 +01'00'

Michat Skarbowski



Obowiqzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, przetwarzanych przez Urzgd Miejski w
Racigzu, jest Burmistrz Miasta Racigz 09-140 Racigz, Plac Adama Mickiewicza 17, e-mail:
sekretariat@miastoraciaz.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie Agnieszki Sztuwe, z ktérym
kontakt mozliwy jest przez e-mail: rodo@miastoraciaz.pl lub poczte fradycyjng 09-140 Racigz, Plac
Adama Mickiewicza 17.

3.  Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiqzujgcych przepiséw prawa, zawartych umdw oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w celu/celach:

a) wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzgcych na Administratorze;

b) realizacji umoéw zawartych z kontrahentami przez Administratora;

c) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢é:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
Zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umdw podpisanych z Administratorem
przetwarzajg dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Miasta Racigz.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (fzw. prawo do bycia zapomnianym), w
przypadku gdy:

- dane nie sq juz niezbedne do celdw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane,
- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest



podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszqg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z
przepisdw prawa;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczqg, sprzeciwia sie
usunieciu danych, zgdajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celdw, ale osoba, ktérej dane dotyczq,
poftrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tqcznie spetnione sg nastepujgce
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobq, ktérej dane
dotyczqg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany;

f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sq
nastepujgce przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjq, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzeciq, z wyjgtkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczq jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuaciji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,

ktérej dane dotyczq, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma



charakter dobrowolny.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuaciji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

12.  Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedqg

profilowane.

Zgoda na przetwarzanie danych:

JO, e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

/data/ /podpis/
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