ZARZADZENIE NR 133/2020
RADY GMINY W GALEWICACH

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Informatyka w Urzedzie Gminy
w Galewicach i powolania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na przedmiotowe
stanowisko

Na podstawie art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019,
poz.1282), oraz Zarzadzenia Nr 16/2007 Wojta Gminy Galewice zdnia 28 maja 2007 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Galewicach, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko  urzednicze - Informatyka w Urzedzie Gminy
w Galewicach.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Galewicach oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Galewicach.

§ 3. Powoluje Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze -
Informatyka w Urzedzie Gminy w Galewicach w skladzie :

1) Beata Janiaczyk — Sekretarz Gminy — przewodniczgca komisji,
2) Michat Bartela - Inspektor Ochrony Danych — cztonek komisji,
3) Katarzyna Owczarek - Inspektor — czlonek komisji,
4) Anna Wojcieszak - Inspektor - cztonek komisji,
5) Maria Juszczak - Samodzielny referent — czlonek komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Wéjt Gminy Galewice

Piotr Kolodziej
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 133/2020
Rady Gminy w Galewicach
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

Wojt Gminy Galewice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - Informatyka w Urzedzie Gminy w Galewicach, ul.
Wielunska 5, 98-405 Galewice

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Galewicach
Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, oraz obywatelstwo innych panstw, jesli ich
obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7. Znajomos$¢ przepisoOw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej, ustawy o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych, aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych.

8. Posiadanie wiedzy iumiejetnosci zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery.

9. Do$wiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach.
10. Umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji.

11. Dla o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego —znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

Wymagania dodatkowe ( pozadane):
1. Wyksztalcenie wyzsze - kierunek informatyka lub pokrewny.

2. Doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga
informatyczng.

3. Prawo jazdy kat. B.
4. Umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania.

5. Pozadane cechy osobowos$ci: systematyczno$é, dokladnos¢, komunikatywno$¢, zyczliwosé,
w kontaktach zludzmi, wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, terminowos$¢, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, umiejetno$¢ pracy w zespole.

6. Znajomos¢ obstugi programow: Oprogramowania dziedzinowego INFO — SYSTEM - KASA, KSZOB,
BUDZET, PLACE i KADRY, SHRIMP-pomoc de minimis, bankowo$¢ elektroniczna, obstuga podpisu
kwalifikowanego — SZAFIR. LEGISLATOR, BESTI@ bedzie dodatkowym atutem.

Zakres obowiazkow — wazniejsze zadania :

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.
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1. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego urzedu w zakresie
sieci informatycznej LAN , WAN, oprogramowania i sprzgtu.

2. Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej, administracja stacjami roboczymi i serwerami urzgdu.

3. Rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu).

4. Administrowanie  stronami internetowymi urzedu: www.galewice.pl, BIP oraz organizacja pracy
w systemach webowych - e-PUAP, BDO, PUE-ZUS, w tym social media Urzgdu Gminy.

5. Obstuga transmisji Video - Online obrad Rady Gminy w systemie eSESJA, eNAPISY zobsluga
naglo$nienia.
6. Nadzor nad umowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan
informatycznych prowadzonych przez urzad .
7. Inicjowanie i nadzor przy wprowadzaniu nowych technologii zwiazanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej oraz zakupem sprzg¢tu komputerowego i oprogramowani.
8. Planowanie i analiza zapotrzebowania na infrastrukturg informatyczng dla uzytkownika
koncowego.

9. Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow do systemow informatycznych uzywanych
w Urzedzie Gminy (Serwer domenowy).

10. Zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikow urzgdu i Rady Gminy.

11. Nadzorowanie dziatan zwigzanych zrelacyjnymi systemami baz danych, SQL i Firebird ich
konserwacja i wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

12. Sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem osdb nieuprawnionych.
- archiwizacja danych - NAS QUNAP — XOPERO,
- zarzadzanie urzadzaniem UTM - STROMSHIELD.
- zarzadzanie antywirusem COMODO ITSM itp.).
13. Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow, programow oraz
sprzetu komputerowego.
14. Przeglad i konserwacja sprzg¢tu komputerowego oraz usuwanie usterek.
15. Obstuga i nadzor nad monitoringiem wizyjnym CCTV na obiektach gminnych.
16. Obstuga i nadzor nad monitoringiem danych APN- GPRS w urzadzaniach na obiektach technicznych
Gminy.
17. zarzadzanie flotg telefonii komorkowej, obstuga i zarzadzanie urzadzaniami Rady Gminy - tablety.
Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zatrudnienie w ramach umowy o pracg.
3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy w Galewicach.
4. Stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim.
5. Praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny.
6. W budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostgpnos¢ do pomieszczen

biurowych i sanitarnych (brak windy).
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Galewicach w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6% .

Wymagane dokumenty :

1. CV-odrecznie podpisane.

2. List motywacyjny — wlasnor¢cznie podpisany przez kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wtasnorgcznie
podpisany przez kandydata.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia .

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
uprawnien lub umiejgtnosci.

7. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petlng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w peli praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych nie
wymaganych przepisami prawa w procesie rekrutacji a zawartych w dokumentach
aplikacyjnych.

10. W przypadku osoby niepelnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze informatyka”, w pok. 208 Urzgdu Gminy w Galewicach w godzinach pracy urzgdu, lub poczta
na adres Urzgdu Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice do dnia 22.10.2020 r. do
20dz.15%, O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap-analiza dokumentow pod wzglgdem spetnienia
wymogow formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru zostang
zakwalifikowane 3 osoby z najwicksza liczba punktow z testu. W razie gdy do naboru zglosi si¢ mniej osob
(ponizej 4) Il etap zostanie pomini¢ty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci o terminach kolejnych etapéw i wynikach zostang powiadomieni telefonicznie na podany w ofercie
numer telefonu.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Galewicach.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Galewicach. Dokumenty nie odebrane w terminie 6 miesiecy od dnia podania wynikow
zostang zniszczone.

4. Wojt Gminy Galewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

Uwaga; druk o$wiadczenia i kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg do
pobrania na stronie BIP Urzgdu Gminy w Galewicach w zatacznikach do niniejszego ogloszenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 133/2020
Rady Gminy w Galewicach
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

(imi¢ i nazwisko osoby
sktadajacej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

W zwiagzku z ubieganiem si¢ — w trybie okre§lonym wart.11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r, poz.1282)- o zatrudnieniu w Urzedzie Gminy
w Galewicach na stanowisko................... e y

oswiadczam ,ze:

-nie bylem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadam petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych;

-wyrazam zgod¢ na przetwarzanie szczegoOlnej kategorii moich danych  osobowych, o ktorych mowa
w art.9 ust.1 RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalagczonych do niego dokumentach (wymagane,
gdy podawane sa informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE

- posiadam obywatelstwo!.............coiiii
podpis osoby skladajacej oswiadczenie

! polskie lub inne (wpisaé jakie)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 133/2020

Rady Gminy w Galewicach
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O

Numer telefonu: ‘ ‘ podanie numeru telefonu nie jest obowigzkowe, ale ulatwi nam komunikacje

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Ulica ‘ ‘ Numer domu E Numer mieszkania :’

ZATRUDNIENIE
Czesé A:
Imig i nazwisko | | Drugic imi¢ | |
Imi¢ ojca | | Imi¢ matki | | Data urodzenia |
Czesé B:

Miejscowos$é ‘ ‘ Kod pocztowy :| Poczta ‘

Ukonczona szkola: ‘ ‘ Rok ukonczenia szkoly:

]

Zawdd, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut
naukowy:

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w Kolejnosci chronologicznej):

OKkres

od do nazwa i adres pracodawcy stanowisko

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegélnych:

lub innym dowodem

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudni
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Wojt Gminy Galewice, z siedziba
ul. Wielunska 5.

Kontakt: adres e-mail: sekretariat@galewice.pl, telefon: (62) 783-86-18,

enie)

w Galewicach
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Kontakt do Inspektora ochrony danych email: inspektor@myiod.pl.
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych w zaleznosci od celu bedzie:

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (ustawy Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. B RODO!), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO!), ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO!
potwierdzajacych niepelnosprawnosci (jezeli Pania/Pana dotycza), podstawg prawng przetwarzania tych
danych bgdzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO!) wyrazona poprzez akt dostarczonego
przez Panig/Pana orzeczenia o niepetnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. A RODO'). Ztozenie tych dokumentow
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.

Urzad Gminy bedzie przetwarzat Pan/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach, jezeli wyrazi
Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. A RODO"), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W przypadku rekrutacji na stanowiska bez obowiazku ogloszenia konkursu Pani/Pana dane nie beda
udostepniane. Natomiast w przypadku wybrania kandydata w konkursie Pani/Pana dane osobowe beda
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu Gminy przez okres co
najmniej 3 miesiecy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imi¢
nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne. W przypadku pozostatych kandydatow
Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg upublicznianie, ale moga by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym
podmiotom i osobom, zgodnie z art. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Okres przechowywania Pani/Pana dokumentéw w procesie rekrutacji jest od 3 miesiecy do 5 lat od
zakonczenia rekrutacji. Okres ten zalezy od stanowiska, n ktore Pan/Pani kandyduje.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy.

1. Zgodnie zRODO! przystuguje Pani/Panu: dostepu do tresci swoich danych, przenoszenia, ich
poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
jak rowniez usuniecia, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywiagzania si¢ przez Administratora
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa. Ma Pani/Pan prawo takze do wniesienia skargi do organu
nadzorczego?.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy iustawy
o pracownika samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

'Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz podjetych dziatan.

’Prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO dotyczy wylgcznie zgodnosSci z prawem przetwarzania
danych osobowych
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