WOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 38/2019
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 10 czerwca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260, 1669) oraz § 1 ust. 1-3, §2 ust. 1-8 ,,Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Glownie” wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 14/2008 Wéjta Gminy Gtowno z dnia 15 lipca 2008 r.

§1.
§2.

§ 4.

§ 5
§ 6.

Zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze- Informatyk - w wymiarze 1/2 etatu.

Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko Informatyka w Urzedzie Gminy Glowno winni
spetnia¢ warunki okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowiacym zatgcznik do
zarzadzenia.

Ocene zgtoszonych kandydatow dokona Komisja w sktadzie:

1. Marek Jozwiak Wojt Gminy,
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy,
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy,

Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy
Gtowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gtowno.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




" Zalgcznik
wOIJT GM]NY do Zarzqdzenia Nr 38/2019
GLOWNO

Wojta Gminy Glowno
z dnia 10 czerwca 2019 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GLOWNIE

Na podstawie art. 11,12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
( Dz. U. 2018 1. poz. 1260, 1669) Wéjt Gminy Glowno oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze

Stanowisko- INFORMATYK
w Urzedzie Gminy Gtowno, ul. Kilinskiego 2. 95-015 Glowno
Wymiar czasu pracy 1/2 etatu.
I. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Wyksztatcenie wyzsze informatyczne I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

WwWyzszym;

2. Spelnia warunki okreslone w art. 6 ust. 113 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260.1669). tj.
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,
- ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych,
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. Posiada minimum 2- letnie doswiadczenie zawodowe,

4. Dobra znajomos¢ konfiguracji sSrodowiska Microsoft Windows 10, Windows 2012,
5. Znajomos$¢ konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych,

6. Dobra znajomos¢ sprzetu, oprogramowania oraz ustug IT.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

2. Znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publiczne;j,
o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,

3. Preferowany staz pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego.,

4. Odpowiedzialnosé¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, samodzielnosé, kreatywnos¢ oraz zdolnos¢ pracy
zespotowej,

5. Komunikatywnos¢ i obowigzkowos¢,
6. Dobra organizacja pracy,
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Obowiazki og6lne:
1) Wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza,

2) Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska,

3) Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacje zadan.



4)
S)
6)
7)

1Y)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
Biezaca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,

Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich czynnosci
i obowiazkow okreslonych w Karcie Pracy, w miarg potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie réwniez innych czynnosci.

Obowigzki szczegolowe:

Prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i programoéw komputerowych,
Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego,

Biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,
Wdrazanie programéw komputerowych,

Ochrona systemow informatycznych,

Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,

Analizowanie potrzeb w zakresie oprogramowania oraz nadzor nad zmianami w programach
uzytkownikow,
Koordynowanie systemow i programéw komputerowych,

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

10) Wspétdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji,

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woéjta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

L

o v oA oW

praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy w Glownie; miejsce pracy znajduje sie
na parterze, w budynku nieprzystosowanym dla 0sob niepetnosprawnych; bezpieczne warunki pracy
na stanowisku:

stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim; budynek Urzedu nie jest wypo-
sazony w winde,

wyjazdy w teren na obszarze gminy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
praca jednozmianowa, 20 godzin tygodniowo,

w zaleznosci od potrzeb w szczegdlnosci w przypadkach zdarzen losowych praca poza ustalona
normg czasu pracy Urzedu Gminy Gtowno.

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Glownie w miesiagcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

[am—y

zyciorys (CV) wilasnorecznie podpisany;

list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wg za-
laczonego wzoru),

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie ukoncze-
nia studiow).

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, kopie swiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowi-

sku ( kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zostanie skierowany
na badania wstepne);



10.

11.

oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii
(wg zalaczonego wzoru),

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w doku-
mentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru (wg zataczonego
wzoru- klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy),

w przypadku. gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosc¢;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie 7 dopiskiem:
WINabor na stanowisko INFORMATYK w Urzedzie Gminy w Glownie”,
do dnia 21.06.2019 r. do godz. 12:00,

w sekretariacie Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Gtowno, pokdj nr 8,

I pietro.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane ( decyduje data i godzina wptywu do Urzedu),

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.
Wéjt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje:

1.

Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomione telefonicz-
nie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetnity wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
wart. 19 ww. ustawy,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Glownie
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére zakwalifikowaty sie do nastgpnego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi. Urzad
Gminy Glowno nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego prze-
biegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz

Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 ¥ w zw. z ustawg o pracownikgch samorzgdowych ™.
WATT

Gtowno, 10.06.2019 r. (podpis Wpjta Gminy Gltowno)




Zatacznik nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Inig: (IrIGNa) I PrAZWISKO v s s s s sy e s emss

NAZWISKO TOUOWE . ..ot

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zameldowania

(doktadny adres)
............ (adreSdomrespondenql)(telefon)
e
A
Zawod Specjalnos¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace, podac¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania (kursy, studia podyplomowe)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

9. Oswiadczam, ze dane zawarte powyzej sg zgodne z prawda.

(miejscowosc i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

10. O$wiadczam, ze:
- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

(miejscowosc i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

Oswiadczenia dla kandydatéow
ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie) (migjscowosc, data)

OSWISOZENT, 28 " s sumsnsans s s skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

25T (o o= | p ek s O — petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. (zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

OSWIRACZAM, Z8 ™. cussimmsimismmnommmmminssiis St bihias z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

CISWIEHEZAIN, 28 o nmnmnsnmhoas s msmasiss nieposzlakowang opinie (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt
3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)
* nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem
** posiadam/ nie posiadam

***lorzystam/ nie korzystam



Zatgcznik Nr 3

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Tresé klauzuli

Klauzula Zgody

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie) (miejscowosc, data)

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Czesc¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gtowno,
reprezentowana przez Woéjta Gminy Gtowno.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Agata Janiszewska Skowron, z ktéra moze si¢
Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail: inspektor@odo.info.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawg o
pracownikach samorzgdowych.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do

cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne

(czytelny podpis)



