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OGLOSZENIE
Wiéjt Gminy Kolaki Koscielne oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze informatyk w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne
ul. Kos$cielna 11, 18-315 Kotaki Koécielne
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskiego;

wyksztatcenie wyzsze o profilu informatycznym lub

srednie o profilu informatycznym z co najmniej 3 letnim stazem pracy;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiedza z dziedziny informatyki, telekomunikacji, bezpieczenstwa informacji,

2)

D

2)
3)

4)

b)

©)
d)

€)

g)

h)
)

znajomos$¢ zagadnien z zakresu administrowania siecig i sprzetem komputerowym,
instalowanie, konfigurowanie, utrzymanie, systeméw i aplikacji,
biegla praktyczna znajomo$¢ systeméw operacyjnych Windows oraz pakietow
biurowych typu MS Office,
znajomos¢ zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw,
posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, w tym
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
instrukeji  kancelaryjnej, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw
regulujgcych dziatania informatyki w obrebie administracji publicznej, dostepu do
informacji publicznej, ochrony danych osobowych, prawa zaméwien publicznych;
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, samodzielnosé
W organizacji pracy, zaangazowanie, staranno$¢, terminowosé, rzetelnogé, odporno$é
na stres
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

nadzor nad  zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania  systeméw
informatycznych w Urzedzie, w tym:
- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej LAN i WAN,
- sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczna 1 eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,
- koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwiazywanie biezacych probleméw
informatycznych,
archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,
administrowanie siecig komputerowg na terenie Urzedu,
prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi  sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczefistwa danych,
wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie, administracja EZD,
obstuga Cyfrowego Urzedu platformy ePUAP oraz poczty elektroniczne;j,
administracja  Biuletynu Informacji Publicznej oraz publikacja materiatow
dostarczanych przez pracownikow merytorycznych
administrowanie strong internetowg urzedu,
obstuga systemu do glosowania obrad Rady Gminy,



j) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu, koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,

k) wykonywanie przegladéw i konserwacja sprz¢tu komputerowego oraz serwerowego,

1) instalacja nowego sprzgtu komputerowego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z Internetem szerokopasmowym,

n) pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych

0) pelnienie funkcji osoby odpowiedzialnej w Urzedzie Gminy za utrzymywanie
kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy zgodnie z zalgczonym wzorem;

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane umiejgtnoscei i wiedze oraz - ewentualnie - staz pracy.
Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposob zatrudnienia i wymiar etatu — pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas
okreslony do szesciu miesigcy, w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)

- wg X kategorii zaszeregowania i Regulaminem wynagradzania, w przedziale -
2500,00 zt —3000,00 zt.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 23.09.2019 r.

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu (pok. nr 13 - sekretariat) lub droga
pocztowg na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki
Koscielne w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko informatyk"

7. Informacje dodatkowe

e Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztattowat sie na
poziomie ponizej 6%.

e Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczna.

e Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu), w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
niebedgce odpowiedzig na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.



1)

2)

3)

e Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy Kofaki Koscielne, ul. Kodcielna 11, pokdj nr 12. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.

e Szczegdlowe zasady postepowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedacymi
odpowiedzig na ogloszenie nabory okreslone zostaty w Zarzadzeniu Nr 54/19 Woéjta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia 02 wrzesnia 2019 r. w sprawie szczegdlowych zasad
1 trybu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Przekazanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe niewymagane przepisami prawa
przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Brak zgody na przetwarzanie przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie innych danych
osobowych niz wymienione w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w niniejszym
ogloszeniu z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO, lub jej
wycofanie, nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowa¢ wobec nich jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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, dalej rowniez
, RODO?”), informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Kotaki KosScielne, 18-315
Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, tel. 86 270 30 26.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne mozliwy jest
pod adresem:

e Urzad Gminy Kotaki Koscielne, 18-315 Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11,

e c-mail: pstankowski@ug.kolaki.wrotapodlasia.pl
Pani/Pana dane osobowe okreslone w przepisach prawa pracy!, ustawy o pracownikach
samorzadowych> beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego®. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, w zakresie nie wynikajacym z art.
22! Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych, réwniez dane, o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dart. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. u. z 2019 r. poz. 1040);

2 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pézn. zm.);

3 art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
4 art. 9 ust. 1 lit. a RODO, Art. 6 ust. 1 lit a RODO.




4) Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana beda: podmioty swiadczace ustuge obstugi

5)

6)

7)

8)

9)

systemow i oprogramowania informatycznego administratora, oraz podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez
okres miesigca od zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0séb, ktére zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat
od przekazania ich do archiwum zakladowego, a nastepnie zostanie poddana ocenie
przydatnosci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od
daty zakoniczenia sprawy, a po tym okresie zostana przekazane do Archiwum Panstwowego.
Akta 0s6b przyjetych w procesie rekrutacji odktada sie do akt osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie

bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
1 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci
wzigcia udziatlu w procedurze rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub
w podobny spos6b na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiazg si¢ z taka automatycznie podejmowang
decyzja.
Wojt
Sylwester Jaworowski

Kolaki Koscielne, dn. 13.09.2019 r.



