Centrum Alzheimera w Warszawie
Al. Wilanowska 257
Jednostka budzetowa m.st. Warszawy

Ogtasza nabdr kandydatdw na wolne stanowisko

Informatyk w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw uzywanych przez Centrum Alzheimer, zgodnie
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z obowigzujgcy Politykg bezpieczenstwa i Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym.
I. Zarzadzanie identyfikatorami i hastami uzytkownikéw, w tym zmiany i wyrejestrowywanie uzytkownikéw.
Il. Rejestracja i odnotowywanie generowania oraz przekazywania haset.
lll. Kontrola legalnosci oprogramowania i nosnikdow informacji na komputerach.
IV. Ocena isprawdzanie kopii zapasowych wykonanych przez uzytkownikdéw.

V. Sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego.

. Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania.

. Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

. Nadzér i pomoc pracownikom w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego.

. Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych awarii.
. Przeglad, konserwacja i naprawa biezgca systemdéw, w tym sieci informatycznej.

. Zastosowanie srodkéw technicznych zabezpieczajacych dane osobowe przed ujawnieniem.

Profilaktyka antywirusowa.

Nadzdr nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikéw.

. Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych.
Nadzdr nad urzadzeniami awaryjnego zasilania serwerdéw i komputeréw oraz innych urzadzen krytycznych.
Zabezpieczenie danych sieci komputerowe] przed niepowotanym dostepem z zewnatrz.
Zabezpieczenie urzadzen przed utratg danych spowodowang awariami zasilania lub zaktéceniami sieci.
Przygotowanie urzgdzen zawierajgcych dane osobowe do likwidacji.

Prowadzenie aktualizacji systemdéw komputerowych.

Zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi dla sprzetu komputerowego.

Organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla personelu.

Zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej dla pracownikow.

Opieka nad wdrazanymi systemami oraz kontakty z autorami oprogramowania.

Nadzdr nad Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw.

Nadzdr nad fizyczng kontrolg dostepu do budynku i pomieszczen.




22. Nadzdr nad systemami e-opieki wspomagajgcymi zarzadzanie jednostka.
23. Zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

24. Administracja siecig komputerowa.

25. Prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Centrum Alzheimer.
26. Prowadzenie i nadzorowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

27. Zarzadzanie pocztg elektroniczng i dostepem do ustug zewnetrznych.

28. Gotowos¢ do pracy zdalnej z koniecznoscig fizycznych dyzuréw na terenie jednostki.

29. Dbatosc¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy;

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum oraz Kierownika Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne

w budynku umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugg interesanta, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie w terenie i wewnatrz budynkéw. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegad sie rdwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych —t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

o Wyksztatcenie wyzsze

e Znajomos¢ ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ochrony danych osobowych, informatyzacji dziatalnosci podmiotdow realizujgcych zadania publiczne.

e Znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC i serwerdw, umiejetno$¢ samodzielnej diagnozy i naprawy
uszkodzen sprzetu komputerowego.

e Dobra znajomos¢ budowy i zarzgdzania sieciami komputerowymi.

e Dobra znajomos¢ oprogramowania narzedziowego oraz systemoéw operacyjnych.

e Biegta znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.

e Co najmniej 10-letnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem infrastrukturg serwerowg, sieciowg oraz
bazodanowsa.

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz komunikatywnosé.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym korzystanie z dokumentacji technicznej.

e Wiedza i doswiadczenie pozwalajgce na realizacje zakresu wykonywanych zadan wymienionych w punkcie V.

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e Nieposzlakowana opinia,

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

o Niekaralnosé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e Staz pracy na stanowisku informatyka.

e Doswiadczenie w pracy samorzadowe;.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji technicznej dotyczacej obstugi
komputera.




e Co najmniej dobra znajomos¢é SQL i umiejetnosc zarzagdzania bazami danych.

e odpowiedzialno$é, systematycznosc, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc pracy w zespole,

e obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczgcych ww. zadan oraz m.in. nastepujgcych
aktoéw prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o ustroju m.st. Warszawy, regulacji prawnych dotyczacych
Administratora Systemow Informatycznych okreslonych w RODO

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, oraz niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

e kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e list motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Zostatem/tam
poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed wycofaniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami”.

Klauzula ta musi by¢ opatrzona podpisem,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Termin, sposdb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
a) termin: do dnia 12 kwietnia 2024 r. (do godz. 15:00) Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety
na nizej podany adres w terminie do dnia 12 kwietnia 2024 r. (do godz. 15:00).
b) sposéb: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko : ,,Informatyk
w Dziale Administracyjno Gospodarczym ”,
c) miejsce: Centrum Alzheimera w Warszawie (02-730) Aleja Wilanowska 257.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U. UE.L.2016.119.1)
informuje, ze:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Centrum Alzheimera w Warszawie, Aleja Wilanowska 257 -
reprezentowanym przez Dyrektora Centrum Alzheimera - Jarostawa Gnioska.
Kontaktowac sie z nami mozna w nastepujacy sposdb:
e Listownie : Centrum Alzheimera w Warszawie (02-730) Aleja Wilanowska 257,
e Przez elektroniczng skrzynke dostepng na stronie sekretariat@ca.waw.pl
e Telefonicznie, pod nr 22-8433030 Sekretariat.
2. Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowaé poprzez e-mail:
iod@ca.waw.pl
3. Zinspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez
nas Panistwa danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.
4. Dane osobowe s3 zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.
5. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakoriczeniu osoby wytonionej
w wyniku naboru, a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang odestane. Dane osdb, ktére zostaty




wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
naboru osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie , w przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich
oferty zostang odestane.

Protokoty z posiedzen komisji bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisu prawa oraz bedg
archiwizowane zgodnie z posiadang kategorig archiwalna.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Moze Pan/i w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci rozpatrywania panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji.

Zgodnie z RODO przystuguje Panu/i prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- sprostowania (poprawiania) swoich danych,

- usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie

z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

- ograniczenia przetwarzania danych,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

- wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: Urzagd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie - dobrowolne.
Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




