WO.2110.16.2020                                                                                          Świdnik, dnia 09.12.2020r.
OGŁOSZENIE  O  NABORZE  NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
I.  Burmistrz Miasta Świdnik ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko
     urzędnicze:
   1) Nazwa i adres jednostki:
Urząd Miasta Świdnik
ul. Stanisława Wyspiańskiego 27
21-040 Świdnik
   2) Nazwa stanowiska urzędniczego:
Podinspektor
   3) Referat:
Referat Informatyczny
   4) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu:
stanowisko do spraw wdrażania i eksploatacji systemów informatycznych
  5) Liczba lub wymiar etatu:
1 etat - pełny wymiar czasu pracy
II. Wymagania  związane ze stanowiskiem:
1. wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie - o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające 
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) wykształcenie wyższe informatyczne; 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

4) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia; 

6) znajomość ustaw: o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych; Rozporządzenie w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego; o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne; Rozporządzenie w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych; Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej; ustawy o ochronie danych osobowych; Kodeks postępowania administracyjnego;  Rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;

7) bardzo dobra znajomość sprzętu komputerowego; systemów Windows 7, Windows 10; pakietu Microsoft Office i LibreOffice;
8) dobra znajomość konfiguracji urządzeń sieciowych typu switch;
9) umiejętność diagnozowania i rozwiązywania problemów ze sprzętem komputerowym i oprogramowaniem;
10) umiejętność negocjowania i zawierania umów.
2. wymagania dodatkowe:
1) umiejętność administrowania systemami operacyjnymi Windows Server 2008 R2, Windows Server 2019;
2) umiejętność administrowania systemami operacyjnymi Linux, w szczególności Centos, Debian i Ubuntu;
3) znajomość systemu do zarządzania infrastrukturą IT nVision;
4) predyspozycje: komunikatywność, uprzejmość, systematyczność, odpowiedzialność, dokładność, dyspozycyjność, odporność na stres.

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Ewidencja sprzętu i oprogramowania;

2. Ewidencja kart dostępów do zasobów sieciowych i aplikacji;

3. Zarządzanie Systemem Obiegu Dokumentów;

4. Zarządzanie Biuletynem Informacji Publicznej;

5. Zarządzanie sprzętem komputerowym, w tym:

- zarządzanie drukarkami i urządzeniami wielofunkcyjnymi,

- zarządzanie komputerami,

- zarządzanie urządzeniami sieciowymi.

6. Realizacja zamówień związanych z zakupem sprzętu i oprogramowania komputerowego, zawieranie i negocjowanie umów;

7. Wsparcie użytkowników (helpdesk), w tym:

- rozwiązywanie problemów ze sprzętem komputerowym,

- rozwiązywanie problemów z działaniem aplikacji.

8. Opieka nad sprzętem komputerowym, w tym:

- przenoszenie i konfigurowanie sprzętu komputerowego na stanowisku pracownika,

- likwidacja zużytego sprzętu komputerowego,

- konserwacja sprzętu komputerowego.

9. Pełnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu (LAS) w systemie pl.ID;

10. Administrowanie aplikacjami dziedzinowymi w tym nadawanie i odbieranie uprawnień, rozwiązywanie problemów, aktualizacja itp.;

11. Prowadzenie ewidencji zaangażowania finansowego w systemie;

12. Prowadzenie akt spraw realizowanych na stanowisku zgodnie z instrukcją kancelaryjną;

13. Aktualizacja używanego przez urząd oprogramowania komputerowego;

14. Wdrażanie nowych systemów;

15. Prowadzenie rejestru faktur dotyczących zakupów z zakresu informatyki w UM Świdnik;

16. Opracowywanie projektu planu finansowego Urzędu Miasta w części dotyczącej dochodów i wydatków związanych z realizacją zadań przypisanych stanowisku;

17. Realizowanie planu finansowego Urzędu Miasta w części dotyczącej dochodów i wydatków związanych z realizacją zadań przypisanych stanowisku oraz przygotowywanie w tym zakresie sprawozdań;

18. Dokonywanie wstępnej oceny merytorycznej zamierzonych operacji finansowych pod kątem legalności, celowości i gospodarności, a także zgodności z planem finansowym;

19. Naliczanie wysokości kar umownych i wystawianie dokumentów celem zajęcia wierzytelności z tego tytułu;

20. Sporządzanie dokumentów finansowo – księgowych wynikających z czynności wykonywanych na stanowisku pracy;

21. Potwierdzanie zgodności faktur z zamówieniami (umowami);

22. Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentów w taki sposób aby wydatki ze środków publicznych, w tym dotacji, środków unijnych i innych, były dokonywane:

a) w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

2) optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów.

b) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

c) do wysokości kwot przewidzianych w planie finansowym Urzędu,

d) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

23. Wystawianie faktur (tzw. „refaktur”) na sprzedaż wewnętrzną towarów i usług oraz odpłatne świadczenie usług, a także przekazywanie lub zużycie towarów na potrzeby organów Gminy w zakresie występującym w Referacie;

24. Przekazywanie informacji do Wydziału Budżetowo-Finansowego o niedotrzymaniu terminu przez wykonawcę celem naliczenia kar umownych oraz zajęcia wierzytelności z tego tytułu, w zakresie realizowanych umów;

25. Prowadzenie rejestru zaangażowania wydatków w zakresie dotyczącym powierzonych zadań;

26. Sprawdzanie faktur i rachunków oraz innych dowodów księgowych zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Miasta Instrukcją obiegu dokumentów finansowo – księgowych;

27. Terminowe przekazywanie do Wydziału Budżetowo-Finansowego dokumentów finansowych celem prawidłowego i terminowego pobrania dochodów należnych Gminie i regulowania zobowiązań zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Miasta Instrukcją obiegu dokumentów finansowo-księgowych;

28. Ponoszenie odpowiedzialności za dokumentację związaną z zakresem zadań realizowanych na stanowisku;

29. Prowadzenie akt spraw realizowanych na stanowisku zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
30. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie akt do archiwum zakładowego;
31. Terminowe załatwianie spraw (udzielanie odpowiedzi na pisma);
32. Skuteczne, zgodne z obowiązującym prawem rozwiązywanie problemów i zapobieganie sytuacjom konfliktowym;
33. Opracowywanie dokumentacji, pozyskiwanie informacji, materiałów i ich przetwarzanie przy użyciu różnych metod, praca w systemie el-Dok.
IV. Warunki pracy na stanowisku:
	3) miejsce pracy - praca w budynku urzędu, budynek niedostosowany dla osób niewidomych, budynek czteropiętrowy, przy budynku znajduje się podjazd dla wózków inwalidzkich, winda umożliwia wjazd wózkiem inwalidzkim, toaleta dostosowana do potrzeb osób niepełnoprawnych znajduje się na parterze budynku; 

4) stanowisko pracy związane z: obsługą komputera, obsługą urządzeń biurowych; 


5) umowa o pracę w wymiarze pełnego etatu na czas określony (6 miesięcy) w celu 
sprawdzenia kompetencji pracownika z możliwością późniejszego zatrudnienia  na czas nieokreślony;

6) praca w godzinach: poniedziałek, wtorek, środa 7:30 -15:30, czwartek 9:00 – 17.00, 
piątek 7.00 – 15.00. 

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
   W miesiącu listopadzie 2020 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia 
 ogłoszenia)   wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Świdnik 
 w rozumieniu   przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
  niepełnosprawnych jest wyższy niż 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) list motywacyjny oraz informacje, o których mowa w art.221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

3) kopie dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia; 

4) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;

6) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

7) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

        Wzory ww. oświadczeń do pobrania na stronie internetowej umswidnik.bip.lubelskie.pl, w zakładce Inne/ Ogłoszenia o wolnych stanowiskach urzędniczych . 

 VII.  Sposób składania dokumentów
         List motywacyjny, CV oraz wszystkie składane oświadczenia powinny być opatrzone podpisem. Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy dostarczyć (w zamkniętej kopercie) 
do Urzędu Miasta Świdnik – Biuro Obsługi Klienta lub przesłać pocztą na adres: Urząd Miasta Świdnik, ul. Stanisława Wyspiańskiego 27, 21-040 Świdnik z dopiskiem: „Nabór na stanowisko podinspektora do spraw wdrażania i eksploatacji systemów informatycznych w Referacie Informatycznym” w terminie do dnia 21 grudnia 2020 roku.
Oferty nadesłane faksem lub drogą elektroniczną albo złożone po terminie podanym
w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpatrywane. W przypadku ofert nadesłanych drogą pocztową, za datę ich złożenia uważa się datę doręczenia przesyłki do siedziby Urzędu Miasta Świdnik.

Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zostaną powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

VIII. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych
      1) Administrator
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji  jest Urząd Miasta Świdnik ul. Stanisława Wyspiańskiego 27, 21-040 Świdnik, jako pracodawca, za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Świdnik;

      2) Inspektor ochrony danych
Mogą się Państwo kontaktować  z wyznaczonym przez Burmistrza Miasta Świdnik inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
– Urząd Miasta Świdnik, ul. Stanisława Wyspiańskiego 27, 21-040 Świdnik,
– e-mail: iod@e-swidnik.pl
    3) Cel i podstawy przetwarzania
Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy 1 będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane na podstawie zgody3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie4, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

[image: image1]
1 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.); 
2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze  zm.) ,dalej: RODO;
3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
      4)Okres przechowywania danych
Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez okres  30 dni od zakończenia naboru.
      5)Prawa osób, których dane dotyczą
Mają Państwo prawo:
1) dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii; 
2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) do usunięcia danych osobowych;
5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (na  adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);
    6)Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.
IX. Informacja o wyniku naboru
Informacja o wyniku naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Świdnik umswidnik.bip.lubelskie.pl oraz wywieszona na tablicy ogłoszeń  przy Sekretariacie Burmistrza na IV piętrze Urzędu. 

Burmistrz Miasta Świdnik

                                                                                                             ………………………...
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