Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzgdzania Terenéw Rolnych w Lublinie

3 NOST

| JEDNOSTKA ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin

| DATA OGLOSZENIA o - -
'NABORU | 19.06.2024 r.

'TERMIN

SKLADANIA 01.07.2024 r.

'DOKUMENTOW

'NUMER OFERTY 8/2024

STANOWISKO |ds. informatyki i nowych technologii — 1 etat

WYMAGANIA 1. WYMAGANIA NIEZBEDNE: -
\ZWIAZANE ZE |

' STANOWISKIEM 1) WYKSZTALCENIE:

e wyzsze informatyczne lub srednie o profilu informatycznym badz
pokrewnym lub
e inne studia wyzsze i podyplomowe studia informatyczne badz
' | pokrewne lub

e minimum $rednie informatyczne

2) WIEDZA:
® wiedza techniczna i praktyczna w zakresie informatycznym
e znajomos$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych
e znajomos¢ technicznej obstugi systemow informatycznych,
¢ znajomos$¢ oprogramowania: system operacyjny z rodziny
WINDOWS oraz Pakiet MS OFFICE

3) OBLIGATORYJNE UPRAWNIENIA: nie sa wymagane
4) DOSWIADCZENIE ZAWODOWE: nie jest wymagane

5) INNE:

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e obywatelstwo polskie,

® nieposzlakowana opinia.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa i stosowania ich w praktyce
2) che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych na studiach i kursach
zawodowych




3) zainteresowanie nowymi technologiami informatycznymi i geodezyj-|

nymi
ZAKRES ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
WYKONYWANYCH
ZADAN NA I. Zadania glowne:
STANOWISKU 1) Administrowanie systemami informatycznych i lokalna siecia kompu-
terows.

2) Kontrola ochrony systeméw i sieci informatycznych oraz danych
gromadzonych i przetwarzanych przez WBGiIUTR w Lublinie;

3) Nadzor i ewidencjonowanie sprzgtu informatycznego i oprogramowa-
nia.

4) Instalowanie oprogramowania, aktualizacja i kontrola legalnosci
oprogramowania.

5) Nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem — oprogramo-
wania.

6) Serwisowanie, usuwanie awarii sprzetu komputerowego, drukujacego
i sieci oraz wnioskowanie o serwis.

7) Planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz biezaca
obsluga sieci i serwera WBGiUTR w Lublinie.

8) Poznawanic i wdrazanie do stosowania nowych technologii
i programow geodezyjnych oraz doskonalenie technologiczne
i techniczne WBGIUTR w oparciu 0 nowoczesny sprzgt geodezyjny,
informatyczny i reprodukcyjny oraz programy projektowe i oblicze-
niowe

9) Opracowywanie wymagan technicznych oraz wskazywanie potrzeb-
nego sprzetu komputerowego do zakupu.

10) Prowadzenie i aktualizacja strony WWW i bazy informacji.

I1) Realizacja zadan zwigzanych ze stosowaniem ustawy o dostgpie do
informacji publicznej w WBGiUTR w Lublinie.

12) Rejestracja i aktualizacja strony podmiotowej BIP.

13) Nadzdér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP.

14) Przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych mody-
fikacji struktury BIP.

15) Administrowanie elektronicznym systemem pocztowym.

16) 16. Przygotowywanie prezentacji multimedialnych przy wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi.

17V Realizacia zadan zwiazanveh 7 wdrozona Palitvka hC?piCCZCﬁSl\\’al
w zakresie ochrony danych osobowych
a) zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwa-
rzanych w systemach informatycznych WBGiUTR w Lublinie.
b) przeciwdzialanie dostgpowi o0sob nieuprawnionych do systemu
informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,
¢) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naru-
szen w systemie zabezpieczen informatycznych,
d) przestrzeganie i stosowanie Polityki bezpieczenstwa w zakresie
danych osobowych obwigzujacej w WBGIUTR w Lublinie oraz aktua-
lizacja jej zapisOw w zakresie systemow informatycznych.




18) Realizacja  zadan  organizacyjnych  Dzialu  Organizacyjno-
Kadrowego.

19) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

20) Terminowe zglaszanie zmian wynikajacych z art. 10 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019 r. poz. 1781),

21) Sporzadzanie sprawozdan 1 raportow w zakresie zadan dziah
Organizacyjno-Kadrowego,

22) Udzial w réznego rodzaju komisjach,

23) Archiwizacja prowadzonej dokumentacji,

24) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wynika-
jacvm z zakresu zadan dziahu,

25) Weryfikacja zakupionego sprzetu informatycznego,

26) Organizacja 1 obsluga szkolen i konferencji organizowanych przez
WBGiUTR w Lublinie,

27) Wykonywanie innych czynnosci stluzbowych powierzonych przez
Dyrektora WBGIUTR w Lublinie,

2. Zadania dodatkowe:

1) przeprowadzanie biezace] kontroli dokumentow wplywajacych
do dzialu pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) zapewnienie pozadanego stanu i warunkow uzytkowania pomieszczen
biurowych oraz ogélnego przeznaczenia uzytkowanych w WBGIiUTR:

3) udzial w roznego rodzaju komisjach powolywanych dla potrzeb
jednostki;

4) przekazywanie wytworzonych dokumentéw do archiwum zakladowego
zgodnie z przyjetymi zasadami;

5) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w  zakresie
wynikajgcym z zakresu zadan dziahu;

6) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych powierzonych przez

' DOKUMENTY

1
2)
3)
4)
3)

6)

Dyrektora.
INFORMACIJA 1. Miejsce swiadczenia pracy: siedziba WBGIUTR w Lublinie.
'O WARUNKACH |2.  Wymiar czasu pracy: pelny etat.
PRACY NA DANYM 3. Wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
STANOWISKU
| WYMAGANE WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem:

kwestionariusz osobowy — opatrzony wlasnorecznym podpisem;

adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail):
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztafcenie:

podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym niz
wynikajacym z art. 22' § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) podpisane o$wiadczenie kandydata
o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych




| zawartych  w  dokumentach aplikacyjnych do  celow rekrutacji;

‘ | (na stanowisko: ds. informatyki i nowych technologii): '

\ | 7) podpisana klauzula informacyjna:

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. [3a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) jest zobowiazany;
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacegol

niepetnosprawnosc¢. |

Wzory ww. o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania
|na stronie internetowej www.wbg.bip.lubelskie.pl wraz z ogtoszeniem o naborze
lub w wersji papierowej w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w siedzibie‘
'WBGIUTR w Lublinie. |
| Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,OFERTA
NR 8/2024 - nabér na stanowisko ds. informatyki i nowych technologii

| — 1 etat*.
| ‘ Dokumenty zlozone w innej formie nie beda rozpatrywane.

'Regulamin naboru - Zarzadzenie Nr 24/2023 Dyrektora Wojewodzkiego Biura
Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie z dnia 22 sierpnia 2023 r.|
dostepny jest na stronie: https://wbg.bip.lubelskie.pl lub do wgladu w siedzibie |
WBGIUTR w Lublinie.

MIEJSCE Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie
SKEADANIA ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin
DOKUMENTOW Sekretariat pok. 3

UWAGI Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Wojewodzkiego
Biura Geodezji i Urzadzania Terendw Rolnych w Lublinie przy ul. Bursaki 17,
20-150 Lublin lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu do siedziby
WBGiIUTR w Lublinie).
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do WBGIUTR w Lublinie po wyzej
okreslonym terminie, jak rowniez niespelniajace wymogow formalnych nie beda
‘rozpatrywane.

P uphywic mninu do zioZonia dokumantdw 1 anahizic  dokumanidw
‘aplikacyjnych, kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
‘0 naborze zostang powiadomieni indywidualnie: mailowo lub telefonicznie
| (w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, migjscu oraz formie
| przeprowadzenia naboru.

;

Za zakonczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia informacji o wyniku naboru,
'ktéra bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(https://wbg.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terendw Rolnych w Lublinie przy



ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne niespetiajace wymogow formalnych oraz dokumenty,
ktore wplynely po terminie nie bedg odsylane kandydatom i beda do odbioru
w Wojewodzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie —
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym (pok. 103), w ciagu pieciu dni roboczych od |
|dnia ogloszenia wynikow naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych|
| kandydatow bedg przechowywane zgodnie z § 15 Regulaminu naboru.

Dokumenty nieodebrane w terminie zostana zniszczone.

WSKAZNIK Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Wojewodzkim Biurze Geodezji
ZATRUDNIENIA | i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie w maju 2024 r. w rozumieniu przepisow
OSOB ‘o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
NIEPELNOSPRAW- | jest mniejszy niz 6%. :
NYCH

W IJEDNOSTCE

" Sanach







