Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

Wajt Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16
73-115 Dolice
oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze : informatyk
w Urze¢dzie Gminy Dolice
z siedzibg w Dolicach przy ul. Ogrodowej 16
[.  Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16
73-115 Dolice
II.  Stanowisko pracy:

Informatyk w Urzg¢dzie Gminy Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice
[TII.  Miejsce pracy:
Urzgd Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16,

73-115 Dolice

IV.  Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: Umowa o prace.

2. Wymiar czasu pracy: ¥, etatu.

3. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prac¢ nawigzuje si¢ na czas nieokre$lony lub na czas okreslony.

4. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.



V.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

L

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce kierunek informatyka lub

b) wyzsze na dowolnym kierunku lub

¢) srednie o kierunku informatycznym,

W przypadku osob o ktérych mowa w pkt 2 lit. b lub ¢ wymagany jest minimum 3
letni staz pracy,

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

e TP oo

Znajomos¢ regulacji prawnych:

Ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéow realizujgcych zadania
publiczne,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy prawo zamoéwien publicznych,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoséci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméow
teleinformatycznych

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
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Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i odporno$é na stres.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnog$¢.

Terminowo$¢, samodzielnos¢, rzetelnose, doktadnose, odpowiedzialnose.
Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office,
przegladarek internetowych i poczty elektroniczneyj).



VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Administrowanic ~ systemami, sieciami informatycznymi, teleinformatycznymi 1
telefonicznymi, w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych,

2. Wdrazanie nowych systeméw informatycznych i teleinformatycznych,

3. Organizacja szkolen pracownikow w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzgtu i
oprogramowania komputerowego,

4. Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej, m.in. poczta elektroniczna,
intranet, elektroniczny system obiegu dokumentéw, podpis cyfrowy,

6. Wsparcie przy obstudze programéw uzytkowych,

7. Diagnostyka probleméw i przedstawianie propozycji rozwigzan,

8. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wspot-
praca w tym zakresie z Pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych,

9, Nadzér nad wladciwym zabezpieczeniem sprzgtu oraz pomieszezen w ktoérych przetwarza-
ne sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wlasciwego zabezpie-
czenia danych,

10. Badanie ewentualnych naruszef w systemie zabezpieczen danych,

13.Utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa oraz
wykonywanie innych obowigzkéw, ktére na podmiot publiczny nakfada ustawa o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa,

14. Petnienie roli Lokalnego Administratora Systemu (LAS) w Systemie Rejestrow Panstwo-
wych,

15. Wykonywanie obowigzkéw natozonych na Gming ustawg z dnia 7 maja 2010 r. o wspie-
raniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych (tj. Dz.U. z 2022r, poz. 884 z p6zn. zm.), W
tym:

a) przekazywanie informacji dotyczacych posiadanej infrastruktury telekomunikacyjnej, o
kt6rej mowa w art. 29 ustawy w Systemie Informacyjnym o Infrastrukturze Szerokopasmowej
(SILS),

b) przekazywanie danych o ktérych mowa w art. 29b ustawy do systemu informatycznego
PIT.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

2. Prawidlowe gromadzenie materialow potrzebnych do zatatwienia sprawy,
wyczerpujgce ustalenie stanu faktycznego.

3. Znajomo$¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

4. Przestrzeganie termindéw przy zalatwianiu spraw.

5. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi.

7. Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.

8. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

9. Poshugiwanie sic powierzonym sprz¢tem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-15

Dolice

Praca o charakterze biurowym,

Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

Narzgdzia 1 materialy pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.

Praca w dniach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00, wtorek, sroda, czwartek,

piagtek w godz. 7.30 — 15.30.

6.  Budynek jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu
dla 0sdb niepelnosprawnych.

7. Oferujemy bardzo dobre warunki pracy i placy w zaleznosci od posiadanych
umiejetnodei, kwalifikacji 1 doswiadczenia zawodowego.

SRR N

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Jjednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).
Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Inne  kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnoéciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
1 dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, (przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowe;j,
Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacii.

Termin i miejsce skladania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze informatyk w Urzedzie Gminy Dolice”:

1. osobidcie w siedzibie Urzgdu Gminy Dolice z siedzibg w Dolicach przy ul.
Ogrodowej 16 w Sekretariacie Urzedu pok. 18, lub

2. pocztg na adres korespondencyjny Urzgdu Gminy Dolice: ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice.

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sklada¢ w terminie:

do dnia 27 marca 2023 r. do godz. 13.00.

W przypadku ofert przeslanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojScia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wplywu do
Sekretariatu Urzedu).

Nie beda rozpatrywane oferty, ktére wplyng do Urz¢du Gminy w dniu 27.03.2023 r.

po godzinie 13.00, po dniu 27.03.2023 r. oraz oferty przeslane poczty elektroniczng”.

XI. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru, sprawdzajgcego wiedz¢ oraz umiej¢tnosci kandydata (test
pisemny, rozmowa kwalifikacyjna), drogg telefoniczng lub elektroniczna.
Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.dolice.pl) oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie
Urzedu.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urz¢dnicze bedg odsylane po okresie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru.

el

XII. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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, zwane dalej takze RODO)
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Dolice, z siedzibg
w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice. Przedstawicielem administratora danych
osobowych jest Wéjt Gminy Dolice.

2) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Dolicach jest Pan Bartosz Kaniuk,
email:bkaniuk@proinspektor.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z przebiegiem procesu

rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO
4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Dolice,



5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
mi¢dzynarodowe;.
6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jej akt osobowych i bedg przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
panstwowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg zwracane po okresie 3
miesi¢cy od dnia zakonczenia naboru.

7 Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne - prawo do
cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem. Oswiadezenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: kwygas@dolice.pl
Uszczegotowienie informacji dotyczacych praw pracownika zwigzanych z realizacjg RODO:

- Prawo dostgpu do danych - osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do otrzymania
informacji m.in. jakie jej dane Urzad Gminy Dolice przetwarza, w jakich celach sg one
przetwarzane oraz uzyskania ich kopii.

- Prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) - osoba, ktérej dane
dotyczg moze wskaza¢ zakres i okolicznosci uzasadniajace wnioskowane usuniecie danych,
np. dane nie sg juz niezbedne do realizacji celow, dla ktorych zostaly zebrane, a nie wystepuja
podstawy prawne do dalszego przetwarzania danych lub dane sg przetwarzane niezgodnie
Z prawen.

Prawo do usunigcia danych moze by¢ zrealizowane w przypadkach, gdy Urzad Gminy Dolice
nie ma podstaw prawnych do przetwarzania danych. Jednakze w przypadku trwania stosunku
pracy, przetwarzanie Pana/Pani danych jest niezbedne do realizacji obowigzkéw pracodawcy
i dane osobowe nie mogg zosta¢ usunigte. Mogg zosta¢ usuniete tylko te dane, ktére nie sa
niezbedne do realizacji przebiegu zatrudnienia.

- Prawo do przenoszenia danych - osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo otrzymaé
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odezytu
maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktore dostarczyta Urzgdowi Gminy Dolice
Wniosek o przeniesienie danych moze zlozy¢ osoba, ktérej dane dotycza. Informacja
przekazywana bedzie w formie pliku przekazywanego na zabezpieczonej hastem ptycie CD.

- Prawo do ograniczenia przetwarzania danych - osoba, ktorej dane dotyczg wskazuje,
ze wystapily przestanki okreslone w art. 18 RODO dla ograniczenia przetwarzania jej danych,
nie wystepujg przestanki do dalszego ich przetwarzania a osoba, ktérej dane dotycza wnosi
0 wsirzymanie operacji na danych lub nieusuwanie danych.

Kazdy wniosek o ograniczenie przetwarzania danych bedzie wymagal indywidualnego
rozpatrzenia pod wzgledem istniejgcych podstaw dla przetwarzania danych, celu i zakresu ich
przetwarzanych.

- Prawo do sprostowania danych - w kazdym momencie, gdy zajdzie taka potrzeba
osoba, ktérej dane dotyczg informuje Wojta Gminy Dolice o zmianie swoich danych
osobowych.



Moze Pani/Pan zwroci¢ si¢ do Wojta Gminy Dolice z prosbg o sprostowanie
nieprawidlowych, czy uzupelnienie niekompletnych danych osobowych.

- Prawo sprzeciwu - w kazdym momencie mozna ztozy¢ sprzeciw wobec przetwarzania
danych.

W celu skorzystania z wskazanych wyzej praw moga Panstwo zglosi¢ si¢ do Wojta Gminy
Dolice lub przesta¢ wniosek na adres Urzgd Gminy w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice, listownie lub drogg elektroniczng: mgusciora@dolice.pl

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO. Skarge wnosi si¢ na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym w art. 22(1) par. 1, 2 i 4 k.p.) w pozostalym zakresie podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne dla celow zwigzanych z przebiegiem procesu rekrutacji ;

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Dolice, dnia 10.03.2023 r.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Kierownik Referatu Oswiaty,
Kadr i Ptac Marzena Gusciora, w Urzgdzie Gminy Dolice, nr telefonu kontaktowego: 91 564
01 29, wew. 54. Dodatkowych informacji dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku
udziela: Sekretarz Gminy — Anna Hackiewicz-Ggbska, tel. 91 5640 129 wew. 52

WOJIT GMENY. -

Grzegorz Brochocki






