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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

» Informatyk Urzedu Gminy Jedlicze”
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Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym,

co najmniej 2 letni udokumentowany staz pracy na stanowisku informatyka,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

praktyczna znajomos¢ dzialania sieci komputerowych, wiedza z zakresu administracji
siecia komputerowa,

praktyczna znajomos¢ budowy i dziatania sprzetu komputerowego oraz jego
serwisowania,

znajomos¢  zagadnien zwiazanych z bezpieczefistwem i ochrona danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych,

znajomos¢ systemow operacyjnych Microsoft Windows na poziomie pozwalajacym
na administracje tymi systemami,

znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych oraz umiejetne stosowanie ich w praktyce,

kandydat powinien okaza¢ sie: umiejetnoseia dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscia, umiejetnoscia pracy samodzielnej

I w zespole, umiejetnoscia pracy w stresic i pod presja czasu, umiejetnoscig
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiejetnoscia zarzadzania budzetem oraz
umiejetnosciami analitycznymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzor nad programami dziatajacymi w Urzedzie,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa informacji (kopie zapasowe baz danych

1 programow),

prowadzenie ewidencji oprogramowania systemowego i uzytkowego,
przechowywanie kart licencyjnych oprogramowania i innych  dokumentdw
uprawniajgcych do korzystania z oprogramowania,

przechowywanie kopii wezesniejszych wersji programéw wraz z dokumentacja,
prowadzenie aktualnej ewidencji wszystkich urzadzen do przetwarzania danych,
instalacja nowych wersji oprogramowania na kazdym komputerze,

zarzgdzenie serwerem urzedu wraz z oprogramowaniem w tym m.in. aktualizacja



1 konserwacja systemu operacyjnego oraz sprzetu serwerowego w urzedzie, zakup
gwarancji na serwer, konserwacja i konfiguracja urzgdzen serwerowni, rozwigzywanie
probleméw technicznych, instalacja oprogramowania.

10)szkolenie  pracownikéw  obshigujacych komputery w  zakresie profilaktyki
antywirusowej,

1T) administrowanie aplikacja przejsciowa dla Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej — CEIDG w tym wsparcie uzytkownikoéw CEIDG,

12) eksploatacja systeméw teleinformatycznych (telefon, fax, internet, ISDN)
1 oprogramowania w tym: konserwacja i instalacja oraz rozwigzywanie problemdw,

13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego wraz z programami przypisanymi do
danego stanowiska, drukarek, skanerow, kserokopiarek i innych urzadzen
informatycznych,

14) zglaszanie potrzeb zakupu i modernizacji sprzetu komputerowego i oprogramowania
wraz z realizacja,

15)opracowywanie  harmonogramow zabiegbw  konserwacyjnych urzadzen do
przetwarzania danych z uwzglednieniem zalecen producentow sprzetu.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw ustalony zostanie w zakresie czynnosci.

V. Informuje, ze w miesigcu marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%.

VL. Dodatkowe informacje o pracy:

1) praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w windg dla 0s6b niepelnosprawnych.

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3) stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze % etatu,

4) z osobg, ktéra nie pracowata dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia
wezesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawceza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym,

5) czas pracy zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i obowigzujgcym
w Urzedzie regulaminem pracy,

6) wynagrodzenie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych 1 przepisow
wykonawczych do tej ustawy oraz z regulaminem wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jedlicze.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostepnego na  stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,



7) o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnogci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosei lub zwiazanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw  stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
((Dz. U.z2018 ., poz. 1000.z pozn. zm..)”,

11) oswiadezenie o tresci ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
Z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz.
1260).

Wszystkie oSwiadczenia, list mofywacyiny, cv_powinny byé wilasnorecznie podpisane,
kserokopie przedlozonyeh dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandvdata za
zgodnos¢ z oryginalem pod ryeorem nieuzyskania pozyiywnej oceny formalnej.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Informatyk Urzedu Gminy Jedlicze” — w
Sekretariacie Urzedu Gminy pok.26 lub dorgezy¢ listownie na adres: Urzad Gminy w
Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w terminie do dnia 13 maja 2019 r. do godz. 16.%
Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakoniczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Jedlicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 - o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw. "RODO" administrator
danych informuje, ze:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy Jedlicze, Urzad
Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze,

2. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji, ktérego celem
jest wybor osoby na oferowane stanowisko pracy,a podstawa prawng ich
przetwarzania bez Pana/i odrgbnej zgody jest art. 6 ust 1 lit. a i ¢) RODO, co oznacza,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych nastepuje na podstawie zgody oraz jest
niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego, cigzqcego na Administratorze
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danych w stosunku do danych do kidrych Zqdania na podstawie prawa uprawniony
Jjest Administrator danych w procesie rekrutacyi na stanowisko pracy.

3. odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odr¢bnej
umowy powierzenia danych.

4. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

5. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od dnia zlozenia
dokumentéw do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Pania
umowa to po uplywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu
rekrutacji zostang zarchiwizowane i usuniete,

6. jezeli przetwarzanie danych odbywa sie wylacznie na podstawie zgody - posiada
Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢é
Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
prawo ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych
oraz jezeli jest to technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usunigcia,
swoich danych przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wezesniej wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych zostanie przez Pana/Pania cofnieta, a przepisy ustawy
szczegdlnej zezwalaja na ich trwale usuniecie.

8. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw: "RODO".

9. podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
w jakim stanowi o tym prawo, a w pozostalym zakresie (innych danych) nie
wynikajacym wprost z przepisow prawa, podanie danych w sposéb dobrowolny,
konkretny, Swiadomy, w formie wyraznego dzialania potwierdzajgcego (np. podanie
ich na formularzu, wniosku lub innym dokumencie papierowym lub elektronicznym)
przyzwalajgcego na przetwarzanie tveh danych przez Administratora danych jest
rowniez definiowane jako wyrazona przez Pana/Paniq ., zgoda”. Brak podania danych
osobowych wymaganych przez przepisy prawa w. procesie rekrutacji powoduje
wsirzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani osoby.

10. Pani/Pana dane co do zasady nie beda przetwarzane w celu podejmowania
zautomatyzowanej decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.

BURMISTRZ GMINY

OLANTA URBANIK

Jedlicze, dn. 26 kwietnia 2019 r.



