ZARZADZENIE NR 0050/96/2023
WOJTA GMINY SWIERCZOW
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
informatyk ds. wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych
w Urze¢dzie Gminy Swierczow

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.")
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - informatyk ds. wdrazania i rozwoju
systemow informatycznych w Urzedzie Gminy Swierczow.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
przez Komisj¢ Rekrutacyjng zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swierczéw wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 8/2009 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 22 czerwca 2009 r., zmienionym
Zarzadzeniami Nr 22/2019 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 15 maja 2019 r. i Nr 120/32/2020

Wéjta Gminy Swierczow z dnia 17 grudnia 2020 .

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Swierczéw

mgr Barbara Bednarz

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572, poz. 1463 i poz.
1688.



Zaktacznik do Zarzadzenia Nr 005’0/96/2023
Woéjta Gminy Swierczéw
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

Wojt Gminy Swierczow oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
informatyk ds. wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych
w Urzedzie Gminy Swierczow

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Swierczow, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczow
Ilos¢ etatéow: 1 w wymiarze 1/2 etatu
Data rozpoczecia pracy: 13 listopada 2023 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktoérego obywatele na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego majg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie wyksztatlcenia wyzszego o kierunku informatycznym i 2 letniego
doswiadczenia stazu pracy na stanowisku informatyka lub podobnym lub wyksztalcenia
sredniego o kierunku informatycznym i 3 letniego do$wiadczenia stazu pracy na
stanowisku informatyka lub podobnym;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracja i1 pracg serwerdw oraz ich
monitoringiem, instalowania, konfigurowania 1 serwisowania stacji roboczych
pracujacych w sieci pod kontrola systemow operacyjnych z rodziny Windows.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich niezbednych wymagan nie zostang
dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe kandydata:

Y
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnosc,
sumiennos¢, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosc,

odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy wilasnej oraz umiejetnos$¢ pracy
w zespole;

umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji 1 wyciggania
wnioskow;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejetnosci;

umieje¢tnos¢ redagowania tekstow;
znajomos¢ technologii wirtualizacji;

administrowanie sieciami komputerowymi oraz systemu Windows Server;



9) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi 1 serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen

peryferyjnych, sieciowych, umiej¢tnos¢ ich instalacji 1 konfiguracji;

10) znajomos¢ i doswiadczenie w pracy z macierzami dyskowymi;

11) znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ wiasciwe] interpretacji 1 stosowania odpowiednich

przepisow prawa, dotyczacych wykonywania zadah na stanowisku informatyka ds.
wdrazania i1 rozwoju systemow informatycznych: ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne i innych aktéw odnoszacych si¢ do
funkcjonowania systeméw informatycznych w administracji publicznej, ustawy o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, Prawo
zamowien publicznych,

12) mile widziane posiadanie certyfikatbw 1 zaswiadczen o odbyciu kursow

specjalistycznych obejmujacych swym zakresem powyzsze zagadnienia np: certyfikat
zarzadzania §rodowiskiem domenowym.

13) mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy.

I1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Swierczow;

zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 1/2 etatu na podstawie umowy o
pracg;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z osobami fizycznymi, podmiotami
zewngetrznymi, instytucjami 1 jednostkami organizacyjnymi.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury systemow informatycznych,
koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisow przedmiotu zamoéwienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

wspOtpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o Srodki zewnegtrzne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ushugi informatyczne w Urzedzie i
rozliczanie ich realizacji,

ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych w bazach komputerowych, zakup,
wdrazanie 1 eksploatacja zewn¢trznych baz danych,

przeprowadzanie szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi
komputera w przypadku nowo wdrazanych spraw informatycznych (wedlug potrzeb),
wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego w Urzedzie Gminy,

nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentdw oraz jego wdrazaniem,

10) obstuga informatyczna Systemu Informacji O$§wiatowej (SI1O),

11) prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie strony internetowej Gminy,

13) prowadzenie i aktualizacja profilu gminnego na portalu spotecznosciowym,
14) prowadzenie i aktualizacja elektronicznego zbioru aktow prawa miejscowego,



15) zakanczanie i publikacja przygotowanych dokumentow w wersji XML oraz biezace
zamieszczanie ich w formie elektronicznego zbioru aktow prawa miejscowego na stronie
internetowej urzedu,

16) obstuga sesji rady gminy i koordynacja dzialan w zakresie zapewnienia dost¢pnosci
cyfrowej transmisji z obrad rady gminy.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie (zal. Nr 1
do ogloszenia);

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych (zal. Nr 2 do ogloszenia);

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonanie zadan na stanowisku
informatyka ds. wdrazania i rozwoju systemow informatycznych (zat. Nr 3 do
ogloszenia);

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zal. Nr 4 do ogloszenia);

10) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. Nr 5 do ogloszenia);

11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacjg dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku ds. rozliczen finansowych instytucji kultury w Urzgdzie Gminy
Swierczoéw dotyczaca przetwarzania danych osobowych”* (zal. Nr 6 do ogloszenia);

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zal.
Nr 7 do ogloszenia);

13) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku o0sob
niepetnosprawnych, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

*Informacja dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczow
dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Swierczow, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczow jako pracodawca.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt mozliwy

jest pod numerem tel.: 8§87 818 800 lub poprzez e-mail: iod@swierczow.pl

. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedq przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez Urzgd Gminy Swierczow na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO,).

. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie

bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

. Informujemy, iz dane osobowe mogq zostac¢ przekazane podmiotom, ktore sq uprawnione,

na podstawie obowiqzujgcych przepisow prawa do dostepu do nich oraz ich przetwarzania



w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom kontrolujgcym dziatalnos¢ Wojta
Gminy Swierczow, podmiotom realizujgcym na rzecz Gminy Swierczéw realizujgcym ustugi
w imieniu i na rzecz Administratora w zakresie niezbednym dla prawidtowego
funkcjonowania.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie dluzszy niz do 31.01.2024 r. oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzqd
Gminy Swierczéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacji.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy przez Urzqd
Gminy Swierczow.

Uwaga: Po :zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg

przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organow Gminy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.11.2023 r. do godz. 12:00.

Oferty moga by¢ ztozone:

- osobiscie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczéw — Sekretariat

- przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczow; ul. Brzeska 48,
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko informatyka ds. wdrazania i rozwoju systemow
informatycznych w Urzedzie Gminy Swierczéw”.

VII. Kandydaci, ktérzy ztozag wymagane dokumenty przechodza do nastgpnego etapu naboru,
ktoérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIII. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu
na ztozenie ofert. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista osob zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Swierczow: www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

IX. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:



Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia
procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Woéjt Gminy Swierczéw

mgr Barbara Bednarz



Zat. nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) i NAZWISKO ..........ccooiiiiiiii et
2. IMIONA FOAZICOW ......ooeiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt st ettt et ebee b e e e eas
3. Data UrOdZemia ........coooiiiiiiiiiiiiie ettt
4. ODYWALEISEWO ......oooiiiiiiiieiie ettt ste ettt e s ate et e et e e seeesnteesnbeesaneesnreeans
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .............ccccoevvviviiiiiinniinncieeeeeee e,
6. WYKSZEARCEMIE ..ot et

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki
w przypadku jej trwania)



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje'” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*  Wihasciwe podkresli¢



Zat.nr 2

Oswiadczenie

Ninigjszym o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat. nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na wykonywanie zadan na stanowisku
informatyka ds. wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych w Urzedzie Gminy Swierczow.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 5

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

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



Zat.nr 6

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z ,Informacja dla o0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku informatyka ds. wdrazania i rozwoju systemow informatycznych w Urzedzie Gminy
Swierczow dotyczacg przetwarzania danych osobowych”.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 7

Os$wiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



