ZARZADZENIE NR 130/24
WOJTA GMINY KONOPNICA

z dnia 6 grudnia 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.
22024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr238/10 Wéjta Gminy Konopnica zdnia 15 wrzesnia 2010 r.
W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, wtym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Konopnica zmienionego zarzadzeniem Nr 109/16 Wéjta Gminy Konopnica
z dnia 27 stycznia 2016 r. zarzgdzam, co nastepuije:

§ L. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw informatyki w Urzedzie Gminy
Konopnica.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Konopnica oraz wywieszenie na tablicy ogloszeri w budynku Urzedu Gminy Konopnica.

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

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadzone zostanie przez Komisje Konkursowa powolang
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Sniny Konopnica
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 130/24
Wéjta Gminy Konopnica
z dnia 6 grudnia 2024 r.

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

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzagd Gminy Konopnica
ul. Rynek 15
98-313 Konopnica
II. Okreflenie stanowiska:
Stanowisko ds. informatyki
III. Wymiar etatu:
1/2 etatu
IV. 1.Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
a) wyksztalcenie z zakresu informatyki lub pokrewne zwigzane z informatyka;
b) posiadanie obywatelstwa polskiego;
¢) posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyS§lne przestepstwo skarbowe;

&) znajomos¢ tematyki administracji publicznej a w szczegdlno$ci samorzadu gminnego;
f) samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zada;
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku:
h) nieposzlakowana opinia;
i) podstawowa wiedza w zakresie przepiséw;
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 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 kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
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 os6b 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 dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

- Rozporzadzenie Rady Ministrdw zdnia 12 kwietnia 2012r. wsprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagari 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
wewngtrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (Dz.Urz. UE.L Nr 257, str. 73),

- Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.
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J) umiejetnos¢ instalowania, obstugi i konfiguracji systeméw zrodziny MS Windows przeznaczonych dla
komputerow osobistych;

k) znajomos$¢ obstugi, naprawy i konserwacji sprzgtu komputerowegos

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

n) znajomos¢ obstugi urzadzen sieciowych typu UTM, switch, router, access point itp.;

0) umiejetnos¢ archiwizacji systeméw, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych.

2. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:
a) umiejgtnos¢ pracy w zespole;
b) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;
¢) odpornos¢ na stres;
d) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie;
e) umiejetno$é dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosé;
1) rzetelnosé, kreatywno$¢, skrupulatnosé, wysoka kultura osobista.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym, na ktére prowadzony jest nabér:
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy;
2) obstuga informatyczna Urzedu, w tym;
a) administrowanie siecia komputerowsg i bazami danych,
b) archiwizowanie danych, nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
3) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
4) zabezpieczenie ciagglosci 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 i prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie stosowania rozwigzan informatycznych;
8) zarzgdzanie 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 Urzedowym
Wojewodztwa Lédzkiego;

10) obstuga urzadzenia do transmisji i nagrywania sesji Rady.
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urze¢dniczym, na ktére prowadzony jest nabér:
1) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

2) kolejna umowa o pracg bedzie zawarta na czas nieokreslony, oile pracownik speli oczekiwania
pracodawcy;

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

4) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, na [ pigtrze budynku Urzedu Gminy
Konopnica;

5) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.
VII. Informacje dodatkowe

W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.
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Osoby podejmujgce po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. Uz 2024 r., poz. 1135) zobowigzane sg do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 6 miesigcy i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koficowego kornczacego stuzbe przygotowawcza.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia);
6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

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

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz
0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna stanowiace zalacznik do niniejszego ogloszenia.

List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia musza by¢
wiasnorgcznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych musza by¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze
na ww, stanowisko.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Gminy Konopnica
lub przesta¢ w terminie do dnia 16.12.2024 r. na adres: Urzad Gminy Konopnica, ul. Rynek 15,
98-313 Konopnica w zaklejonej kopercie zdopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw
informatyki”. Za date¢ zlozenia dokumentéw liczy sie data wptywu dokumenéw do Urzedu.

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

Planowany termin otwarcia ofert 17.12.2024 r. 0 godz. 09:00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej

Urzgdu Gminy Konopnica oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Konopnica.
IX. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Konopnica dziata dwuetapowo:

1 etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spelnione
kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania.

I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

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

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji: Dorota Borczyk — Inspektor ds. o$wiaty,
tel. 43/842 44 19 wew. 1035, pok. nr 5.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMiona) I NAZWISKO ....couvirririiiititiecc ettt sttt et e eeeneneeeen

2. DAA UFOAZETIA ...ttt e e et s e s e ase e e e e s e s et e s ees e e eeseeeesee s e e e e,

Dane dodatkowe*

4L WYKSZEAICENIE ...ttt ettt ettt sttt e s es et ee e es e eeeseerranas

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. KWalifIKacie ZAWOAOWE: ....coccivieiieiinieieietee ettt sttt e s e ees et eeseeeeeaenenn

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
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Zalgcznik Nr 2 do Zalacznika

(imig i nazwisko kandydata ubiegajacego si¢
o0 zatrudnienie)
Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Konopnica moich dodatkowych danych
osobowych, ktérych podanie nie jest wymogiem ustawowym, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu 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 samorzadowych.

(data i podpis kandydata ubiegajqcego sie o zatrudnienie)
Klauzula informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
Konopnica jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy. Kontakt:

‘listownie: Urzad Gminy Konopnica, ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica
‘przez adres e-mail: urzad@konopnica.pl

‘telefonicznie: 43 842 44 19

Inspektor ochrony danych.

Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem e-mail: inspektor@myiod.pl lub w sekretariacie Urzedu Gminy.

Cel i podstawy przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy zdnia
26 czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody wtym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE potwierdzajacych niepetnosprawnosci (jezeli Panig/Pana
dotycza), podstawg prawng przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
akt dostarczonego przez Pania/Pana orzeczenia o niepelnosprawnosci. Ztozenie tych dokumentéw jest
dobrowolne, ale niezbedne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownika samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, wtym osoby i podmioty, o ktérych mowa
wart. 2 ust. [ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej. W przypadku wybrania
kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe beda upowszechnione na tablicy
informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, gdyz co do zasady imie nazwisko
oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sa jawne.

Okres przechowywania danych.
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W przypadku wygrania przez Pania/Pana naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dolgczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres 10 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi bedg wydane
zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zglosit sie po ich odbidr niszczone po
uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy, zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, ktéry wygral nabor.

Jesli zakwalifikowat si¢ Pani/Pan do nastepnego etapu naboru, spetniajgc wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez
okres nie krotszy niz 5 lat.W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

Prawa os6b, ktorych dane dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

-dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

‘sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne,

-usunigcia, wsytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa,

‘ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

-wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym zKodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

(data i podpis kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie)
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