Zarzgdzenie Nr 26.2020
Waéjta Gminy Sobkéw
z dnia 2 marca 2020 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22019 1. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 ust. 1, art. 12 ust. 1
1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.

z2019r, poz. 1282 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sig¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy

w Sobkowie: informatyk.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik do zarzadzenia
Nr 26.2020 Wéjta Gminy Sobkow
z dnia 02.03.2020 1.
WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.3.2020
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: informatyk
‘Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie- mogg™ ubiegad sie obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
086b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na stanowisku urzedniczym — pierwsza umowa
na czas okreslony,
2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy. Poza praca biurows praca na
stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace na terenie Gminy Sobkow,
3) wramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,
4) praca w zespole pracownikéw, wysilek umystowy,
5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,
6) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,
7) budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest przystosowany dla oséb
niepeinosprawnych ruchowo, brak jest réwniez toalety przystosowanej dla wozkow
inwalidzkich,
8) czas pracy: petny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
9) brak wystgpowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbedne

I) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art, 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

2) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyshnie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze o kierunku imformatycznym,

5) staz pracy: minimum 1 rok,

6) znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejetnogé
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprz¢tu komputerowego,

7) dobra znajomos¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi, znajomosé
oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych,

8) biegla znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami burowymi MS Office,

9) dobra znajomosé SQL i umiejetnosé zarzgdzania bazami danych,

10) znajomos¢ zagadnient zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN i WAN,




11) posiadanie wiedzy zapewnigjace] obshuge informatyczna i utrzymarnmie cigglosei pracy
stanowisk wyposazonych w sprzet komputerowy,

12) doswiadezenie 1 umiejetnosé administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,

13) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
14) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw o:
a) samorzadzie gminnym,
b) dostepie do informacji publicznej
¢) ochronie danych osobowych
d) informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publicznego,
2) prawo jazdy kat. B,
3) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
4) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,
5) odpornosé na stres,
6) umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,
7) rzetelno$é, samodzielnosé, komunikatywno$é, umiejetnogé pracy w zespole,
zaangazowanie,
8) motywacja do poglebiania wiedzy 1 kwalifikacji,
9) wysoka kultura osobista,
10) dyspozycyinosé,
1) znajomosé systeméw: Elektroniczny Obieg Dokumentow, PUMA, Zrodio, PUMA,
Bestia oraz platformy ePUAP.

5. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemdéw bedacych

w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora, systeméw
informatycznych okreslonych w obowigzujgcej Polityce bezpieczenistwa oraz Instrukeji
zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

w szczegonosel:

a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzefi wchodzacych w jego sklad;
b) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikdw w razie takiej potrzeby;

©) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel;
d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod kagtem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji;

¢) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu;

1) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego

g) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

2) wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych,

3) nadzér 1 pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego,




4) dbalosé o nalezyty stan techniczny sprzgtu 1 oprogramowania, w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii,

5) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systeméw - w tym sieci informatyeznej,

6) stosowanie srodkéw technicznych majgeych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,

7) profilaktyka antywirusowa,

8) nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

9) okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod kagtem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

10) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz mnych urzgdzen
majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

Odpowiedzialnosé za ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych,

11} zapewnienie bezpieczesstwa danych sieci komputerowej Urzgdu Gminy przed
niepowolanym dostepem do sieci zewnetrznej,

12) zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utrats tych danych
-spowodowang awarig zasilania lub zakioceniami w sieci zasilajgce;j,

13) przygotowywanie urzgdzen, dyskéw lub mnych informatycznych nosnikéw
zawierajgcych dane osobowe do likwidaci,

14) prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych,

15} dbatod¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzgtu komputerowego,

16) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,

17) zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty clektronicznej na stanowiskach pracy

w Urzedzie Gminy, ‘

18) wdrazanie oraz staly nadzor nad oprogramowaniem komputerowym, systemami
komputerowymi, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty z autorami
oprogramowania,

19) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, PUMA,
Z'réd%o,

20) zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi (routery, firewall, switche),

21) sporzgdzanie opiséw przedmiotu zamowienia, w przeprowadzonych przez
7amawiajgcego postepowaniach na dostawe sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania,
22) wspolpraca z firmami dostarczajacymi sprz¢t w zakresie serwisu, konserwacii,
cgzekwowania zobowigzan gwarancyinych, itp.,

23) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

24) obsluga platformy e-PUAP,

25) adminisiracja siecia komputerowa,

26) prowadzenie i aktualizowanie strony ternetowej Urzedu Gminy Sobkdw,

27) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kserokopie:

- dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dokumentéw potwierdzajgcych
‘dod$wiadezenie zawodowe, posiadane kwalifikacje I umiejetnosei,




- Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnientu,
- dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosd, jezeli kandydat

zamijerza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie sie wérod 5 najlepszych
kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepeinosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata o$wiadczenia, ze kandydat:
a) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
b} nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinie,
e) posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
f) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrtacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlne rozporzgdzenie o ochronie danych
RODO) — wzoér w zatgczeniu,
'4) oswiadezenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
wedlug wzoru dostgpnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub w Urzedzie Gminy (pokdj nr
10).

7. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wasnorecznym podpisem, na ktérych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkoéw z dopiskiem:

»Dotyezy naboru nr 2110.3.2020 na stanowiske winformatyk™ w terminie do dnia 16
marca 2020 roku do godz. 129,
Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej beda powiadomieni indywidualnie.

9. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (4. Dz. U. z 2019r. poz.
1282), zobowigzane sg do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej

niz 3 miesigee i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawczg za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod numerem tel. 41 387-10-37 wew.
13.

11. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem UMOwWy o prace proszony jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl } oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy.




Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w cigeu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane do celoéw
rekrutacji pracownikéw. Udostgpnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktorej dane
dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresei tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sobkéw. Kontakt z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy pod adresem e-mail:
biuro@ochrona-danych. net.

2. Szezegblowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacyi
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o kiérym mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. yi)
stanowigcego zalgeznik do ogloszenia



