ZARZADZENIE Nr 56/2021
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 14 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 i art.13, w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), zarzadzam,
O nastgpuje:

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu Gminy Zbuczyn.

§2
Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru okre$lone zostaly w ogloszeniu o naborze
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§3
Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zbuczyn oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zbuczyn.

§4
1. W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urze¢dnicze powoluj¢ komisj¢ do przeprowadzenia naboru na stanowisko informatyka
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urz¢du Gminy Zbuczyn.,
2. W skiad komisji wchodza:
a) Wojt Gminy - Przewodniczacy komisji;
b) Joanna Skolimowska-Szpura - Sekretarz Gminy - cztonek komisji;
c) Agnieszka Salata - inspektor - sekretarz komisji.

§5
1. Okreslam szczegdtowy tryb pracy komisji:
a) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatow pod wzgledem spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, ktérzy zostali
dopuszczeni do dalszego etapu postepowania,
¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,



d) wylonienie nie wigecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ustalenie wyniku naboru zwyklg wigkszoscia glosow w gtosowaniu jawnym,

e) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

f) upowszechnienie informacji o wyniku naboru poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej i opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Komisja przeprowadzi nabor, o ktérym mowa w § 1, w terminie do dnia
29 pazdziernika 2021 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do zarzadzenia Nr 56/2021 Wéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 14 pazdziernika 2021 t.

Wéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
informatyka w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie co najmniej §rednie o profilu informatycznym,

f) w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest co najmniej 5-letni staz pracy, w tym
minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej na stanowiskach zwigzanych
z obstuga informatyczna, a w przypadku wyksztalcenia wyzszego — 3 letni staz pracy
w administracji samorzadowej zwigzanych z obsluga informatyczna,

g) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samotzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

h) dos$wiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi
na serwerach

1) umiejetnosé analizy i syntezy informaciji,

j) znajomo$¢ budowy, obslugi, konserwacji komputeréw klasy PC/MAC, umiejetnosé
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,

k) dobra znajomos¢ oprogramowania narzedziowego oraz systeméw operacyjnych,

1) biegla znajomosé¢ postugiwania si¢ aplikacjami biutowymi MS Office.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:
a) znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca korzystanie z dokumentacji technicznej
dotyczacej obstugi komputera,
b) ukoriczone szkolenia/kursy w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych.

3. Predyspozycje osobowosciowe
a) zdolnosci interpersonalne,
b) wysoka kultura osobista,
¢) obowiazkowosc, terminowosd,
d) kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
e) che¢ do nauki/samoksztalcenia sie.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2)

b)

©)
d)
¢)
b

g
h)

)
)

)
)

administrowanie serwerami Urzedu Gminy Zbuczyn, dokonywanie biezacych przegladéw
1 konserwacji;

administrowanie sieciag Urzedu Gminy Zbuczyn;

administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Zbuczyn;
administrowanie systemem antywirusowym jednostki;

zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki;

dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, diagnostyka, naprawa,
modernizacja, usuwanie awarii sprze¢tu komputerowego w Urzedzie Gminy Zbuczyn;
wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa systeméw 1 konfiguracji urzadzef;
planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systeméw informatycznych, wdrazanie nowych
technik i rozwigzan informatycznych;

instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;
zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego, ochrony hasel
1 dostepu do sieci, zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utrata
danych spowodowang awaria zasilania;

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

administrowanie E-PUAP;

zamawianie materialéw eksploatacyjnych do drukarek i urzadzesi wielofunkcyjnych;
zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach roboczych;
nadzorowanie elektronicznej skrzynki podawczej;

prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Utzedu Gminy Zbuczyn i Facebook
Gminy Zbuczyn;

prowadzenie instruktazu = pracownikéw Utrzedu w  zakresie obslugi sprzetu
informatycznego;

pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej 1 uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych/zapytaniach zwiazanych z zagadnieniami informatycznymi;

zapewnienie obstugi techniczno-informatycznej obrad Rady Gminy Zbuczyn.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

2)
b)

©)

d)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Urzad Gminy Zbuczyn, ul. Jana Pawtla II 1, 08-106 Zbuczyn,
praca odbywac si¢ bedzie na parterze budynku, w budynku brak windy, wejscie

z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych,

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga urzadzeni biurowych.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny i zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i posiadanych
kwalifikacjach,



b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwietdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e¢) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skatbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie wedlug nizej zamieszczonego wzoru.

Wzor klauzuli zawierajacej zgode na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora danych osobowych —
Gming Zbuczyn reprezentowang przez Wojta - moich danych osobowych, w zakresie szerszym niz
wynika to z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa, w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko informatyka w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie.

...............................................

(data i podpis kandydata do pracy)

Oferty 1 zalaczone wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w terminie do
25 pazdziernika 2021 r. w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn (sekretatiat) pokdj nr 22 lub przestaé
poczta na adres urzedu: Urzad Gminy Zbuczyn, 08-106 Zbuczyn, ul. Jana Pawla II 1 z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko informatyka w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”. Aplikacje,
ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacje
o wyniku naboru umieszcza si¢ na stronie intetnetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Zbuczyn (www.ZBUCZYN.E-BIP.pl) oraz na tablicy informacyjnej Utzedu Gminy.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla celéw rekrutaciji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Eutopejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 . Nr 119, str. 1) —
dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zbuczyn teptezentowana

przez Wéjta Gminy Zbuczyn, ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn, tel. (25) 6416390.
2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. Kontakt do IOD: jod@zbuczyn.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu

rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji
umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2lit. b, g, h 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), Kodeksu

ptacy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Pani/Pana dane osobowe moga byé¢ udostgpniane innym podmiotom, uprawnionym do
ich otrzymania na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

a) w przypadku kandydatéw do pracy: przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze (nabdér rozstrzygnicty), a w przypadku
niewylonienia kandydata - przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru (nabér nierozstrzygniety),

b) w przypadku zatrudnienia: przez oktres realizacji umowy o prace oraz do czasu
okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody réwniez do ich
usuniecia, ograniczenia przetwatrzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skatgi do otganu nadzotczego — Ptezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

8) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowiazana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci zawarcia
umowy o prace. Podanie przez Pania/Pana danych kontaktowych jest dobtowolne.

9) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym téwniez
w formie profilowania.

Zbuczyn, 14.10.2021 .




