ZARZADZENIE NR 69/24
WOJTA GMINY KONOPNICA

z dnia 27 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw informatyki

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
722022 r. poz. 530 zpo6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 238/10 Wojta Gminy Konopnica z dnia 15 wrzesnia
2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, wtym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica zmienionego zarzadzeniem Nr 109/16 Wojta Gminy
Konopnica z dnia 27 stycznia 2016 r., Wojt Gminy Konopnica zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze do spraw informatyki w Urzgdzie Gminy
Konopnica.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Konopnica oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Konopnica.

3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Postegpowanie w sprawie naboru przeprowadzone zostanie przez Komisje Konkursowa powotang
odrebnym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Konopnica

Jacek Kurowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 69/24
Woéjta Gminy Konopnica
z dnia 27 czerwca 2024 r.

Wijt Gminy Konopnica oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw informatyki

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Konopnica
ul. Rynek 15
98-313 Konopnica

II. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. informatyki

III. Wymiar etatu:

1/2 etatu

IV. 1.Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

a) wyksztalcenie z zakresu informatyki lub pokrewne zwigzane z informatyka,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysSlne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) znajomo$¢ tematyki administracji publicznej a w szczegdlnosci samorzadu gminnego,
f) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) nieposzlakowana opinia,

1) podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

- Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1);

- Ustawa zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne;

- Rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 12 kwietnia 2012r. wsprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych;

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie

identyfikacji elektronicznej iustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 257, str. 73);

- Ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.
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j) umiejetnos¢ instalowania, obslugi ikonfiguracji systeméw zrodziny MS Windows przeznaczonych dla
komputeréw osobistych;

k) znajomos$¢ obstugi, naprawy i konserwacji sprzetu komputerowego;

1) znajomo$¢ systemoéw operacyjnych Windows oraz aplikacji biurowych i uzytkowych;
m) znajomo$¢ konfiguracji i zarzadzania sieciami LAN i WAN;

n) znajomo$¢ obshugi urzadzen sieciowych typu UTM, switch, router, access point itp.,

o) umiejetnos¢ archiwizacji systemow, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych.

2. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
- odpornos¢ na stres,
- umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig,
- umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosc,
- rzetelnos¢, kreatywnosc¢, skrupulatno$é, wysoka kultura osobista.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy;
2) obstuga informatyczna Urzedu, w tym:
a) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,
b) archiwizowanie danych, nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych;
3) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzegtu komputerowego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;
4) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu;

5) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego ipraw pokrewnych w stosunku do oprogramowania
uzywanego w Urzedzie;

6) udzielanie fachowej pomocy w zakresie korzystania z programéw komputerowych;

7) organizowanie iprowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych,

8) zarzadzanie i administracja Portalem sprawozdawczym GUS dla jednostek sprawozdawczych;

9) wspotpraca z pracownikiem do spraw samorzadu gminnego w zakresie tworzenia uchwal w programie
Legislator oraz przekazywania uchwal do organdéw nadzoru ipublikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa todzkiego;

10) obstuga urzadzenia do transmisji i nagrywania sesji Rady.
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor:
1) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

2) kolejna umowa o pracg bedzie zawarta na czas nieokre§lony, oile pracownik spetni oczekiwania
pracodawcy;

3) umowa o pracg w wymiarze 1/2 etatu;

4) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, na I pietrze budynku Urzgdu Gminy
Konopnica;

5) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

VII. Informacje dodatkowe
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz 2022r., poz. 530) zobowigzane sa do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 6 miesiecy 1iuzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia);
6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) o§wiadczenie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng stanowiace zatacznik do niniejszego ogloszenia.

List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia musza by¢ wilasnorgcznie
podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych musza by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do ogloszenia o naborze na
ww. stanowisko.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Konopnica lub
przesta¢ w terminie do dnia 10.07.2024 r. na adres: Urzad Gminy Konopnica, ul. Rynek 15, 98-313
Konopnica w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw informatyki”. Za
date zlozenia dokumentow liczy si¢ data wplywu dokumen6w do Urzedu.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Planowany termin otwarcia ofert 11.07.2024 r. o godz. 09:00.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Konopnica oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Konopnica.

IX. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Konopnica dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatdéw, ustalenie czy zostaty spelnione
kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji: Dorota Borczyk — Inspektor ds. o$wiaty,
tel. 43/842 44 19 wew. 105, pok. nr 5.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIiONA) 1 NAZWISKO ...eeiiuriiiiiiieeiie ettt et e et e et e e s ae e e s saae e naaeesseeensseeennaeens
2. DaAta UTOAZENIA ..eecuviiieiiieeiieeeiie e etee ettt e et eete e e e teeesaaaeessseeessseeessseesssseeensaeessseeessseeennseeans

3. DANE KONEAKEOWE ..o e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eea e aeeeeeeereannnns

Dane dodatkowe*

A /A - (o131 PSSR
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. KWalifikacje ZAWOAOWE: ......oeeviiiiiiieiiie ettt e et e et e e eta e e eaeeeenneeeenseeennnes
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........oecvieriieeiiieniieiieeie et
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*  Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niezb¢dne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika

(imi¢ i nazwisko kandydata ubiegajacego si¢
o zatrudnienie)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Konopnica moich dodatkowych danych
osobowych, ktorych podanie nie jest wymogiem ustawowym, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu zatrudnienia, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE L
119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(data i podpis kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie)
Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej RODO), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Konopnica z siedzibg w
Konopnicy, ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 43/8424419;
adresu e-mail: urzad@konopnica.pl; skrytki ePUAP: /101703/skrytka

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
poprzez email iod@konopnica.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego do Urzedu Gminy w Konopnicy, w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. b RODO,

- wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w tym m. in. dochodzenia roszczen,
archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania faktéw zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

- dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody - art. 6 ust. 1 lit a
RODO.

4. Rekrutacja pracownika samorzadowego:

- w przypadku kandydata, ktory wygral nabor dokumenty aplikacyjne zostang wlaczone do jego akt
osobowych 1 przechowywane przez okres zatrudnienia, a nast¢pnie przez 10 lat liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku, w ktorym zatrudnienie ustato,

- w przypadku kandydatow odrzuconych w naborze lub niezakwalifikowanych do nastepnego etapu
naboru, dokumenty aplikacyjne zostang wydane zainteresowanym, lub w przypadku gdyby
zainteresowany nie zglosit si¢ po ich odbioér niszczone w sposob nieodwracalny po uptywie miesigca
od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
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- w przypadku kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokolu z przeprowadzonego naboru,
dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zatrudnienia kandydata, ktory
wygral nabor, a nastgpnie zniszczone w sposob nieodwracalny.

- podczas naboru sg rowniez wytwarzane przez komisje konkursowa/rekrutacyjng inne dokumenty jak
np. lista kandydatow spetniajagcych wymogi formalne w naborze czy protokédt z przeprowadzonego
naboru 1 do tej dokumentacji stosujemy B5 - nie ma potrzeby ani uzasadnienia przechowywania
catosci dokumentacji kandydata, jezeli np. zostat on odrzucony z powodu np. niespetnienia wymogow
formalnych przez kolejne 5 lat - przez 5 lat przechowujemy jedynie dokumentacj¢ wytworzona przez
komisje¢ rekrutacyjna.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, oraz podmioty, z ktérymi Administrator zawarl umowy
powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow informatycznych). W przypadku
wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do =zatrudnienia na wskazane wyzej
stanowisko urzednicze 1 umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz na tablicy w siedzibie Urzegdu Gminy, odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby
korzystajace ze strony internetowej Urzedu Gminuy oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzgdu
Gminy Konopnica.

6. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

7. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumys$lnym
zniszczeniem, utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie
ze wszystkimi obowigzujagcymi przepisami. W tym celu zobowiazuje si¢ wlasciwie chroni¢ Pana/i
dane osobowe zgodnie z przyjetymi wewngtrznymi procedurami.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Posiada Pan/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania 1 przenoszenia,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku gdy
przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/i prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z powyzszg klauzulg informacyjna

(data i podpis kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie)
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