Zarzgdzenie Nr 35.2020
Wajta Gminy Sobkow
z dnia 17 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. z 2019 r. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 ust. 1, art. 12
ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U.

z 2019r, poz. 1282 ze zmianami) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
1. Oglasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy

w Sobkowie: informatyk.

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

niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich, Kadrowych, Kultury 1 Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzgdzenia
Nr 35.2020 Wojta Gminy Sobkow
# dnia 17.03.2020 1.
WOJT GMINY SOBKOW
OGELASZA NABOR Nr 2110.4.2020
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Gminy w Sobkowie

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

O w/w stanowisko pracy moga/ niesmega* ubiegal si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) zatrudnienie na podstawic umowy o prace na stanowisku urzgdniczym - plerwsza umowa
na czas okreslony,
2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzgdu Gminy. Poza pracg biurowsg 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 pracownikow, wysitek umystowy,
5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,
6) stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku,
7} budynek nie jest wyposazony w winde 1 nie jest przystosowany dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo, brak jest réwniez toalety przystosowanej dla wozkow
inwalidzkich,
8) czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,
9) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

3. Wymagania niezb¢dne

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umysinie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze o kierunku informatycznym badz $rednie - technik informatyk.

5) dos$wiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztalcenia wyZszego co najmniej 1 rok
pracy na stanowisku informatyka, a w przypadku wyksztalcenia $redniego co najmniej
3 lata pracy na stanowisku informatyka (w obu przypadkach preferowane w
jednostkach administracji publicznej) - umozliwiajace wykonywanie zadaf na
oferowanym stanowisku pracy,

6) znajomo$é budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejgtnosé
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,

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



8) biegta znajomo$é postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office,

9) dobra znajomosé SQL 1 umiejetnosé zarzadzania bazami danych,

10) znajomosé zagadnief zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN 1 WAN,

11) posiadanie wiedzy zapewniajace]j obstuge informatyczng i utrzymanie cigglodci pracy
stanowisk wyposazonych w sprzet komputerowy,

12) doswiadczenie i umicjgtno$é administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach, '

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

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepiséw prawa w zakresie nastgpujgcych ustaw o:
a) samorzgdzie gminnym,
b) dostepie do informacji publiczne;
c) ochronie danych osobowych
d) informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publicznego,
2) prawo jazdy kat. B,
3) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,
4) umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy,
5} odpornos¢ na stres,
6) umiejetnoé¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji,
7} rzetelnoéé, samodzielno$é, komunikatywnoéé, umiejetnod¢ pracy w zespole,
zaangazowanie,
8) motywacja do poglebiania wiedzy i kwalifikacji,
9) wysoka kultura osobista,
10) dyspozycyjnos¢,
11) znajomosé systemow: Elektroniczny Obieg Dokumentéw, PUMA, Zrodto, PUMA,

}

Bestia oraz platformy ePUAP.

5, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych

w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczefistwa oraz Instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych,

w szczegolnoset:

a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wehodzacych w jego sktad;
b) ustalanie identyfikatoréw i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby;

¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel;
d) sprawdzanie zawartoéci komputerdéw pod katem legalnosei programow komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji;

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

f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego

g) instalowanie 1 aktualizowanie oprogramowania,

2) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,



3) nadzor 1 pomoc pracownikom Urzgdu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,

4) dbalosc¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu 1 oprogramowania, w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii,

5) przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systemow - w tym sieci informatyczne;j,

6) stosowanie srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,

7) profilaktyka antywirusowa,

8) nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikdw,

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

10) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majgcych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

Odpowiedzialnoéé za ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych,

11) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzgdu Gminy przed
niepowolanym dostgpem do sieci zewnetrznej,

12) zabezpieczanie urzgdzen 1 systemdw informatycznych przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajgcej,

13) przygotowywanie urzadzen, dyskdéw lub innych informatycznych noénikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji,

14) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,

15) dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,

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

17) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy

w Urzedzie Gminy,

18) wdrazanie oraz staly nadz6r nad oprogramowaniem komputerowym, systemami
komputerowymi, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty z autorami
oprogramowania,

19) nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow, PUMA,
Zr(')dio,

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

21) sporzadzanie opisow przedmiotn zamowienia, w przeprowadzonych przez
Zamawiajgcego postepowaniach na dostawe sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,
22) wspolpraca z firmami dostarczajgcymi sprzet w zakresie serwisu, konserwacji,
egzekwowania zobowigzan gwarancyjnych, itp.,

23) zarzgdzame dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

24) obstuga platformy e-PUAP,

25) administracja siecig komputerowa,

26) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Urzedu Gminy Sobkdw,

27) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

6. Wymagane dokumenty:
© 1) CV 1 list motywacyjny,
2) kserokopie:



- dokumentdw potwierdzajacych wyksztateenie i innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
- $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,
- dokumentu potwierdzajgcego nicpeinosprawno$s, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie si¢ wsrod 5 najlepszych
kandydatéw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata oswiadczenia, ze kandydat:
a) posiada petng zdolno$¢ do czynnoset prawnych 1 korzysta z pelni praw publicznych,
b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinig, :
e) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
1) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) — wzdr w zalgczeniu,
4) o$wiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
wedlug wzoru dostepnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub w Urzg¢dzie Gminy (pokdj nr

10).

7. Dokumenty nalezy zaopatrzyé whasnorgcznym podpisem, na ktdrych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sobkowie lub przestaé poczty na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnoscei 12,
28 — 305 Sobkow z dopiskiem: '

,Dotyczy naboru nr 2110.4.2020 na stanowisko ,,informatyk” w terminie do dnia 30
marca 2020 roku do godz. 12%,
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzZej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
nabory, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej beda powiadomieni indywidualnie.

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

zustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.
1282 ze zm.), zobowiazane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dhuzej

niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg za
wyjatkiem pracownikéw, ktdrzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg proszony jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o nickaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej Gminy Sobkow ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia .
informacji o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentow nieodebranych nie odsyta sig,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe bedg przetwarzane do celow
rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktérej dane
dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych i ich poprawiania.

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

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail:

biuro(@ochrona-danych.net.

2. Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktorym mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowigcego zalgceznik do ogloszenia




