Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Sylwester Pietrucha
dnia 12 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.149.2024
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Informatyk urzedu w Biurze Informatyki
w Urzedzie Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 05-270 Marki

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Informatyk urzedu
w Biurze Informatyki w Urzedzie Miasta Marki, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Tres¢ ogtoszenia o0 naborze okresla Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje Komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogtoszonym
naborze na ww. wolne stanowisko urzednicze, w skfadzie:

1. Anna Marchlik - Przewodniczgcy Komisji
2. Pawet Pniewski

3. Pracownik Biura Informatyki

4. Pracownik Biura Kadr

§ 3. 1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, z ktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze
dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydata pod katem przydatnosci na
stanowisko, na ktore przeprowadza sie nabér. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia
testu wiedzy. Nastepnie Komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz dwdch kandydatow, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.Z posiedzenia Komisji rekrutacyjne;
sporzgdza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
Marki
Zastepca Burmistrza

Dariusz Pietrucha
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 0050.149.2024
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

I. Wymagania niezbedne

1. Spetnienie  warunkéow  okreslonych wart. 6ust. 1i3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych {j.:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ww. ustawy,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane na proponowanym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowane o kierunku informatyka lub pokrewne.

3. Co najmniej 4-letni staz pracy w tym doswiadczenie zawodowe w obszarze informatyki
udokumentowane swiadectwami pracy, zaswiadczeniem o zatrudnieniu lub zakresem
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

4. Bardzo dobra znajomos¢ systemédw komputerowych Windows, oprogramowania
biurowego (MS Office, Office 365) zardwno z poziomu uzytkownika, jak i administratora.

5. Znajomos¢ budowy komputeréw, serwerdw oraz umiejetnos¢ diagnostyki i usuwania
usterek sprzetu komputerowego.

6. Doswiadczenie w administrowaniu sieciami komputerowymi.
7. Umiejetnos¢ zarzagdzania bazami danych np. MSSQL.
8. Doswiadczenie w administrowaniu serwerami opartymi na systemach MS Windows.

9. Znajomosc¢: ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, ustawy o Krajowym Systemie Cyberbezpieczenstwa, rozporzgdzenia w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych, ustawy o ochronie danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe
1. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku.

2. Dodatkowe wyksztatcenie kierunkowe (ukonczone studia podyplomowe, Kkursy,
szkolenia).

3. Podstawy zarzgdzania systemami Linux Debian\Ubuntu.
4. Wiedza na temat dziatania Reverse Proxy z terminacjg SSL.
5. Znajomosc technologii VolIP.

6. Doswiadczenie w przygotowywaniu procedur i dokumentacji wymaganych przepisami
prawa w zakresie informatyki oraz bezpieczenstwa informaciji.

7. Do$wiadczenie zwigzane z przygotowywaniem procedury zakupowej w zakresie IT.
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8. Umiejetnos¢ pracy w zespole i podejmowania decyzji, umiejetnosci analityczne.
9. Dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnos$¢.

10. Zakres obowigzkéow lub opinia o kandydacie z poprzednich miejsc pracy
uwzgledniajgca zakres wykonywanych zadan.

11. Prawo Jazdy kat. B
lll. Warunki pracy
1. Stanowisko w Biurze Informatyki Miasta Marki.

2. Miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270
Marki.

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

4. Godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00 -16:00; sroda 8:00-18:00; piatek
8:00-14:00.

5. W przypadku os6b niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.

6. Budynek Urzedu Miasta Marki z uwagi na brak windy nie jest przystosowany do pracy
dla o0s6b poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich oraz o0sob z ograniczeniami
w samodzielnym poruszaniu sie.

7. Specyfika pracy — praca przy komputerze, obstuga komorek Urzedu Miasta Marki
w innych lokalizacjach na terenie miasta, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Marki dla stanowiska Informatyk urzedu
w szczegolnosci:

1. Administracja serwerami opartymi na systemie Windows, wirtualizacja HYPER-V.
2. Administracja siecig komputerowg LAN.

3. Umiejetnos¢ konfiguracji urzgdzen sieciowych.

4. Zapewnienie dostepnosci i wydajnosci systemow informatycznych.

5. Obstuga systemoéw aplikacyjnych i wspomagajgcych opartych na systemach
bazodanowych.

6. Reagowanie na pojawiajgce sie problemy, incydenty oraz nietypowe zjawiska
w obszarze pracy systemow IT.

7. Zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa systemu informatycznego
i przetwarzanych danych.

8. Biezgca obstuga uzytkownikdw w zakresie zgtaszanych problemow.

9. Instalacja sprzetu komputerowego, oprogramowania, przygotowywanie stanowisk
pracy.

10. Przygotowywanie i aktualizacja programow rozwoju infrastruktury informatycznej
urzedu.
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11. Planowanie zadan w ramach przedsiewzie¢ informatycznych oraz analiza potrzeb
zakupu nowego sprzetu komputerowego, oprogramowania, rozwoju sieci komputerowej,
tworzenie specyfikacji technicznych w zakresie miedzy innymi zakupu sprzetu
informatycznego.

12. Inicjowanie i uczestnictwo w projektach informatycznych urzedu oraz wdrazanie
nowego oprogramowania informatycznego.

13. Zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego i prowadzenie
podstawowych prac serwisowych oraz nadzér nad firmami, ktérym te prace zlecono.

14. Nadzor nad eksploatacjg szerokopasmowej sieci internetowe;j.
15. Zarzgdzanie systemem backupu.

16. Obstuga informatyczna jednostek gminnych na podstawie stosownych porozumien
w tym zakresie.

V. Wymagane dokumenty
1. Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1.
2. Oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 2.
3. List motywacyijny.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy oraz kwalifikacje zawodowe, w tym
wyksztatcenie.

Prosimy aby dokumenty skitadajace sie na aplikacje kandydata byly przez niego
witasnorecznie podpisane (dotyczy zalacznikéw do zarzadzenia jak réwniez kopii
pozostatych dokumentéw wymaganych w niniejszym naborze).

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw
1. Termin sktadania dokumentéw: 30 wrzes$nia 2024 roku (poniedziatek) do godz. 16:00.

2. Dokumenty mozna skfada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Kancelaria Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem - nabér na stanowisko: Informatyk
urzedu w Biurze Informatyki.

3. O tym czy aplikacja wptyneta w terminie decyduje data i godzina wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Marki, zgodnie z punktem 1 i 2 powyzej.

VIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W Urzedzie Miasta Marki wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych  w miesigcu  poprzedzajgcym date ogtoszenia  konkursu
nie przekroczyt 6%.

VIIl. Pozostate informacje
1. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.
2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Pracodawca zastrzega mozliwosé kontaktu z wybranymi kandydatami. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy.

4. Pozostate aplikacje kandydaci mogg odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od ogtoszenia informacji o wyniku naboru.
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5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
przedstawiC do wglgdu oryginalty $wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogtoszen w budynku
B Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki
1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Marki z siedzibg
w Markach (05-270), przy Al. Marszatka. J. Pitsudskiego 95. Mozna sie z nami
skontaktowac:

1) listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres,

2) telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 781 10 03,

3) mailowo, przesyfajgc korespondencje na adres: urzad.miasta@marki.pl
2. Inspektor Ochrony Danych

PowofaliSmy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktéorym mozna sie
skontaktowac:

1) listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,|OD”),
2) mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: iod@marki.pl.
3. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu:

1) niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na nas, wynikajgcego z Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika, w przypadku obowigzku weryfikacji osoby w rejestrze
przestepstw seksualnych dodatkowo ustawy z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich, zgodnie art. 6 ust
1 lit c RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1lit. a RODO w przypadku podania
w dokumentach aplikacyjnych danych dodatkowych oraz art. Qust 2lit. a RODO
w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii,

2) wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysziymi
rekrutacjiami, w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

3) realizacji obowigzkéw wynikajgcych zart. 6ust 1lit e RODO, w zwigzku
z wykonywaniem zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢: dostawcy ustug pocztowych,
kancelaria prawna, w przypadku wystgpienia roszczeh oraz podmioty wspodtpracujgce
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znami wzwigzku ze Swiadczeniem ustug: hostingowych, dostawcy rozwigzan
informatycznych.

5. Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

1) 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

2) do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

3)do czasu odwofania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszie rekrutacje,
nie dtuzej niz 12 miesiecy,

4) do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.
6. Przystugujgce prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce
prawa:

1) prawo dostepu do tresci swoich danych,

2) prawo do sprostowania,

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,
5) prawo ograniczenia przetwarzania,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

7) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

8) prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

7. Dobrowolnos$¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest
warunkiem uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.
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