Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 8§ /2024
Wajta Gminy Stary Brus
z dnia 14 lutego 2024 roku

WOJT GMINY STARY BRUS OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora do spraw inwestycji, zamdwien publicznych i obshugi informatycznej

Do konkursu mogg przystapi¢ osoby spelniajace nastepujgce wymogi kwalifikacyjne:
I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo
skarbowe popetnione umyslnie,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie wyzsze

7 znajomos¢ zagadnien z zakresu administrowania siecig informatyczna, biezacych przegladow i
napraw sprz¢tu komputerowego i urzgdzen biurowych,

8. znajomos$¢ zagadnien ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Prawa Zamowien Publicznych, Ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

9. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

II. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3. umiejetno$¢ analitycznego i syntetycznego mys$lenia,

4. wysoka kultura osobista,

5. komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé.,

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

A. W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1. analiza potrzeb Urzedu oraz podlegtych mu jednostek, co do realizacji zadan ze $rodkow
zewngtrznych,

2. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o $rodkach pozabudzetowych na realizacje
inwestycji,

3. sporzgdzanie wnioskow o dotacje pozabudzetowe,

4. kompleksowe przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych w tym m.in. wykonywanie wycen
opracowan projektowych, nadzor nad prawidtowym przebiegiem umowy dotyczacej wykonania
dokumentacji projektowej, udziat w tworzeniu uméw, aneksow i porozumien oraz uzyskanie
niezbednych decyzji administracyjnych,

5. przygotowywanie dokumentéw merytorycznych do postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

6. weryfikowanie ofert wykonawcéw, wylonienie wykonawcy i najkorzystniejszej oferty,
koordynowanie podpisania umowy z wykonawca,

7. biezaca kontrola wykonywanych robét — inwestycji,

8. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji inwestycji,

9. utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji
inwestycji,

10. rozliczanie finansowe i merytoryczne prowadzonych projektow,

11. przygotowanie i przekazanie dokumentéw rozliczajacych do instytucji zarzgdzajgcych
dofinansowaniem.




B. W zakresie informatyki:

1. administrowanie siecig informatyczna oraz bazami danych systeméw bedacych w uzytkowaniu
Urzgdu Gminy, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systeméw informatycznych
okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzgdzen wchodzacych w jego sklad;
b) ustalanie identyfikatoréw i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby;
c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel;
d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wiasciwych nosnikéw informacji;
e) sporzgdzanie kopii zapasowej systemu informatycznego;
2. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;
3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych;
4. nadzdr i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego;
5. dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych
awarii;
6. przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systeméw;
7. stosowanie srodkéw technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem;
8. profilaktyka antywirusowa;
9. nadzdr nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych;
10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu;
11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych;
12. zapewnienie bezpieczefistwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym
dostgpem do sieci zewnetrznej;
13. zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utratg tych danych spowodowang
awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajgcej;
14. przygotowywanie urzgdzen, dyskéw lub innych informatycznych noénikéw zawierajacych dane
osobowe do likwidacji;
15. prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych;
16. dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego;
17. organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy;
18. zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy;
19. opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania,
20. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt;
21. nadzorowanie wdrazania EPUAP w Urzedzie oraz przyznawania uprawnien i zarzadzania
skrzynka;
22. prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego i potwierdzanie Profilu Zaufanego;

C. W zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji:

1. tworzenie i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez przepisy ochrony danych osobowych, w
tym wymaganych rejestrow;

2. opracowywanie i aktualizowanie klauzul informacyjnych, klauzul zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

3. przygotowywanie umdéw w obszarze ochrony danych;

4. monitorowanie funkcjonowania wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony danych;

5. podejmowanie stosownych dziatan w przypadku wykrycia naruszenia lub podejrzenia naruszenia;




6. udzielanie odpowiedzi na skargi lub zgdania oséb, ktérych dane dotycza;

7. wsparcie merytoryczne pracownikow w sprawach dotyczacych przetwarzania danych;

8. wspotpraca w zakresie kontaktow z organami, urzedami, klientami oraz innymi podmiotami w tym
odpowiadanie na korespondencje;

9. przygotowanie materiatlow informacyjnych z zakresy ochrony danych osobowych oraz szkolen dla
pracownikow;

10. udziat w audytach wewngtrznych badajacych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych z
regulacjami wewnetrznymi oraz z przepisami prawa;

11. udziat w przeprowadzaniu analizy ryzyka w zakresie ochrony danych oraz w zakresie
bezpieczenstwa informacji;

12. wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

13. wspotpraca przy tworzeniu i prowadzeniu dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.

D. W zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Stary Brus oraz strony na portalu
Facebook;

2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.
E. W zakresie promocji gminy:

1. opracowywanie materiatléw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne gminy;

2. wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku gminy;

3. wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw promocyjnych;
4. opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji gminy we wspétpracy z komérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

5. udzial w imprezach promujacych gmine Stary Brus, w tym wspdlpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocjg gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

6. koordynacja imprez gminnych;

F. W zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu
lub poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktéw sprzedazy ustalonych dla Gminy Stary
Brus;

2. cofanie 1 wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

3. przyjmowanie od przedsigbiorcow o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok
poprzedni;

4. prowadzenie ewidencji podmiotow korzystajacych z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,

3. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata,

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisku Inspektora do spraw inwestycji, zamowien publicznych i obstugi
informatycznejw Urzedzie Gminy Stary Brus zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2023 poz. 1206 ) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )".




V. Informacje dodatkowe:

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja, ktérej sktad osobowy oraz regulamin pracy
zostang ustalone przez Wojta Gminy Stary Brus odrgbnym zarzadzeniem.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

3. Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy, a pracodawca nie ma
obowigzku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.

4. Dodatkowych informacji o naborze udziela p. Andrzej Cwirta -Sekretarz tel. 82 571 01 25

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: .

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko Inspektora do spraw inwestycji, zaméwien publicznych i obstugi
informatycznej" w terminie do dnia 28 luty 2024 roku do godz. 15:30 (decyduje data wpltywu
do Urzgdu Gminy) w siedzibie Urzedu Gminy Stary Brus, Stary Brus 47A, 22-244 Stary Brus
lub drogg pocztows na adres: Urzagd Gminy Stary Brus, Stary Brus 47A, 22-244 Stary Brus.

2. Zatermin ztoZenia dokumentoéw przestanych droga pocztowg uwaza si¢ dat¢ ich wptywu do
Urze¢du Gminy w Starym Brusie.

3. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie terminu okreslonego w punkcie 1 nie bedg
rozpatrywane.

H

VIL Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Umowa o pracg na pelny etat, Praca w budynku Urzedu gminy Stary Brus, na parterze budynku.
Budynek nie posiada windy. Praca w pomieszczeniu biurowym, z obstugg komputera. Praca ma
charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoltdziatania z innymi osobami.




