Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Wojewodzkim OsSrodku Ruchu Drogowego w Siedlcach
z dnia 26 pazdziernika 2021 roku

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Siedlcach przy ul. Skladowej 46 oglasza nabor na
wolne stanowisko pracy:

e Samodzielne stanowisko ds. informatyki
Liczba wolnych miejsc pracy: 1

Przedmiot naboru:

e Stanowisko: Samodzielne stanowisko ds. informatyki

e Miejsce wykonywania pracy: Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Siedlcach
ul. Sktadowa 46 oraz oddziat terenowy WORD w Garwolinie przy Al. Legionow 438

e Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

e  Wymiar czasu pracy — od 0,5 do 1 etatu

e Przewidywana kwota wynagrodzenia brutto: jej wysokosé ustalona bedzie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw WORD w Siedlcach

Wymagania minimalne:

o  Wyksztalcenie wyzsze

e Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku, na ktore przeprowadza si¢
nabor

e Prawo jazdy kategorii B

e Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

Wymagania pozadane:

e Dobra znajomos¢ zagadnief zwigzanych z problematyka serwerdw, sieci komputerowych i ich
zabezpieczen, obstugi oprogramowania i sprzgtu komputerowego, monitoringu wizyjnego
oraz projektowania i zarzadzania stronami WWW

e Uprawnienia elektryczne SEP do 1 kW

e Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow

e Komunikatywnos¢ i opanowanie

e Odpornos¢ na stres, presj¢ czasu i otoczenia

¢ Odpowiedzialno$¢, uczciwosé, doktadnosé, zaangazowanie i punktualnosé

¢ Umiejetno$¢ pracy w zespole



Opis stanowiska pracy:
Obstuga informatyczna WORD w Siedlcach taka jak:

Biezaca wspdtpraca z dostawcami systemow teleinformatycznych w zakresie wdrazania nowych
wersji uzytkowych programéw komputerowych;

Projektowanie, budowa oraz aktualizowanie strony internetowej WORD oraz BIP;

Usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania systemowego na komputerach WORD oraz
wykonywanie na biezaco nadzoru technicznego w zakresie prac dotyczacych informatyzacji
WORD;

Instalowanie i konfigurowanie nowego sprzetu i oprogramowania WORD;

Konserwacja biezaca sieci komputerowe;j;

Doszkalanie pracownikéw WORD w zakresie obstugi zainstalowanych w Osrodku programéw
komputerowych;

Obstuga programéw komputerowych i systemow teleinformatycznych WORD jako administrator;
Kontrola legalnosci zainstalowanego oprogramowania w WORD Siedlce;

Zachowanie sprawnosci systemu rejestrujacego przebieg egzaminow panstwowych;

Montaz i konserwacja systemu rejestrujacego przebieg egzamindéw panstwowych w samochodach
egzaminacyjnych WORD Siedlce;

Przechowywanie nagran z egzaminéw panstwowych oraz ich zabezpieczenie zgodnie
z obowiazujgcymi aktami prawnymi,

Biezaca obstuga i konserwacja systemu CCTV i SSWN w WORD Siedlce;

Zapewnienie aktualnych programéw antywirusowych oraz instalowanie specjalistycznych
zabezpieczef, wymaganych przepisami bezpieczenstwa technicznego przy elektronicznym
przetwarzaniu zbioréw danych osobowych;

Wyposazenie w awaryjne zasilanie komputerow oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;

Kontrola sprzgtu i urzadzen przekazywanych do tzw. zewngtrznych napraw lub konserwacji oraz
przeznaczonych do likwidacji, pod katem usunigcia z nich zapisu danych osobowych;
Nadzorowanie w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych czynnosci rejestrowania
1 wyrejestrowania identyfikatoréw uzytkownikéw systeméw oraz programowanie aplikacji zmian
miesigcznych haset dostepu do komputeréw, w ktorych przetwarzane s dane osobowe;
Wykonywanie okresowych kopii awaryjnych z serwerdéw sieci, ich przechowywanie oraz okresowe
sprawdzanie pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania zbioréw danych, w przypadku awarii;
Dostosowywanie baz danych do obowiazujacych przepiséw w zakresie przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych;

Techniczne zabezpieczenie komunikacji w sieci oraz przesylania danych za posrednictwem
urzadzen teletransmisji;

Udziat w pracach doraznego zespolu wyjasniajacego okolicznosci i przyczyny, ktére doprowadzity
do naruszenia bezpieczefistwa danych i wprowadzenie technicznych rozwigzan, przyczyniajacych
si¢ do poprawy bezpieczenstwa danych osobowych i wyeliminowania istniejacych zagrozen;
Wykonywanie czynnosci okreslonych w wewnetrznych procedurach przetwarzania i ochrony
danych osobowych;

Prowadzenie okresowych kontroli stosowania technicznego bezpieczenistwa przetwarzania danych
osobowych;

Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

¢ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1)
e List motywacyjny

e CV

* Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie i odbyte kursy

* Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy (zatacznik nr 2)



e Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych (zatacznik nr 3)

¢ Dane kontaktowe: numer telefonu, adres e-mailowy, adres do korespondenc;ji

e Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko: Samodzielne stanowisko ds. informatyki
i archiwizacje dokumentéw konkursowych.” (zatacznik nr 4)

e Os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie:
adres e-mail lub numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng oraz o poinformowaniu o wynikach rekrutacji.” (zalacznik nr 5)

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata. Kserokopie zloZonych
dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem. Na
rogzmowe kwalifikacyjng prosimy o dostarczenie (do wglgdu) dokumentéw potwierdzajgcych
powyisze kwalifikacje (wyksztatcenie, uprawnienia, stan zdrowia).

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach
ul. Skladowa 46, pokdj nr 105 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko: Samodzielne stanowisko ds. informatyki” lub za po$rednictwem operatora

pocztowego (decyduje data wplywu),

- koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte (nalezy je
zamiesci¢ w lewym gérnym rogu koperty),

- termin zfozenia ofert uptywa z dniem 3 listopada 2021 r. o godz. 14.00,

- oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane (te ostatnie zostang
zwrdcone bez ich otwierania),

- jeden kandydat moze zlozy¢ wylacznie jedng oferte,

- nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng.

Pozostale informacje:

- rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona zostanie
przez Dyrektora oraz Zastgpcg Dyrektora

- informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie przekazana telefonicznie lub na
adres e-mailowy,

- kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub na adres e-mailowy o wynikach
postepowania rekrutacyjnego,

- podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne kandydata

oraz cechy osobowo$ciowe,

- zlozonych dokumentdw Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Siedlcach nie zwraca,

- rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 10 listopada 2021 r.,

- informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona na stronie internetowej WORD oraz
na tablicach ogloszen w siedzibie Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach
przy ul. Sktadowej 46 oraz w siedzibie oddziatu terenowego w Garwolinie przy Alei
Legion6w 48.

N



Klauzula informacyjna dla oséb skladajacych dokumenty rekrutacyjne.
Dane pozyskiwane sg bezposrednio;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r — Kodeks Pracy (Dz.U.2019.1040 tj. )

- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r — o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 tj.)

Dane bedg lub moga byé udostepniane:

- upowaznionym pracownikom WORD Siedlce;

- upowaznionym pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Mazowieckiego (w przypadku kontroli);

- podmiotom upowaznionym na podstawie przepisdw prawa.

Dane przechowywane bgda przez czas okre$lony:
- instrukcjg archiwizowania dokumentacji uzgodnionej z Archiwum Paistwowym - 5 lat
od zakonczenia procesu rekrutacji.

Dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i reczny w tym réwniez w formie profilowania.
Podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych w regulaminic rekrutacji,
konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewédzki Oérodek Ruchu Drogowego
w Siedlcach z siedzibg ul. Sktadowa 46, 08-110 Siedlce, ktorg kieruje Dyrektor. W Oérodku powotany
Jest inspektor ochrony danych (IOD), z ktérym mozna kontaktowa¢ sie¢ pod adresem e-mail
iod@word.siedlce.pl lub osobiscie po wezesniejszym uzgodnieniu telefonicznym z sekretariatem
WORD.

Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1. dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujgcych ochrong danych osobowych),
ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych
osobowych.

s



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1mi@ (IMIONA) I NAZWISKO corviuiutiiireieisisiins e st s s snisscr et srseaes v s are seasta st svetss et oe52asmesarvasss s s et a0 a0 osse s sn s mben st onon 10 i s snoe s sesneraneen
2, DA UTOUZENIA 1ovsviviriuenirisreritsi siisisatases st se s ar s s sr s s s s e sre e se s s s sase e 20 100 10 4440808 0008 404844 1408 4200004 4 88100 at 33 e emt nt ot oesnan e et

3. D8N KONTAKLOWE. .oev oo rie e e s sr et an e et s s 4180 s et st st b0 st s e e
{wskazane przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jESt ono niezbedne do wykonywanla pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)....
(nazwa szkofy i rok jej ukoriczenia)
(zowdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zowodowy, tytuf noukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okresionym stanowisku).....ccreveviierinreren s TN

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupefnienia wiedzy lub umiejetnoéci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju Iub Na OKresloNYM STANOWISKU ... c.icicriiiene ettt ses s s ss s st ss s sss ot s et e et

{okresy zatrudnienia u kolejnych procodawecéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Iub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZEZOEGOINYC s nerievsirnessessssessatimsaresemsnsscns semsescs sersesseesssnss s 58 s serES s 22 iR SA o R E LS4t s st et ene st et

(miejscowost i data) (podpis osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie)






Zatacznik nr 2

........................... ,Adnia e
(miejscowos¢) (data)
" (imie i nazwisko oraz adres)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze posiadam prawo jazdy kategorii ..................ooeuvn...
oddnia ......ccoeevvevvvveeennnnnn. bezterminowo lub terminowo dodnia * .................

*  niewla$ciwe skreslié

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)






Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych,

(data) (czytelny podpis)






Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko - Samodzielne stanowisko
ds. informatyki i archiwizacj¢ dokumentdéw konkursowych.

(data) (czytelny podpis)






Zatacznik nr 5

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie: adres e-mail lub numer telefonu w celu kontaktu w sprawie
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng oraz o poinformowaniu o wynikach
rekrutacji.

(data) (czytelny podpis)






