Zarzadzenie Nr 214/10
Wojta Gminy Cieptowody

zdnia 31 marca 2010 .

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy
Cieptowody oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym
{tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam,
€O nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tre$¢ ogfoszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko informatyka w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Cieptowody powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy - Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Cztonkowie: Helena Stelmach - Skarbnik Gminy,
Urszula Adamczyk -  p.o. Kierownika Referatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury
Spotecznej,
Dariusz Matozie¢ - referent ds. pozyskiwania srodkow

zewnetrznych w Referacie Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej,

Sekretarz Komisji Jadwiga Bartusiak - Specjalista ds. samorzgdu i kadr w Referacie
Organizacyjnym.

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wytonienie najlepszego kandydata do pracy po zapoznaniu
sie z przedtozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogfoszeniu o nahorze oraz po odbyciu
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:
1) 1 etap — czynnosci wstepne (sprawdzajgce) polegajgce na analizie dokumentéw aplikacyjnych

pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
sporzadzenie spisu kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.



a)Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie dotgczonych
dokumentéw stwierdza, czy oferty spetniajg warunki/kryteria formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

b) jezeli oferta spetnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata
do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego; Komisja zawiadamia kandydata pisemnie
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

c)w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja odmawia
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego, zawiadamiajgc
go o tym na pismie, z podaniem uzasadnienia.

2) Il etap — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna,
sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatdéw, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Komisja Rekrutacyjna przedktada Wojtowi Gminy kandydature osoby wybranej w drodze naboru,
ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskata najwieksza liczbe punktéw.

W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej samej liczby punktéw decyzje o wyborze
kandydata do zatrudnienia podejmuje Wéjt Gminy Cieptowody.

W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko informatyka wszystkich kandydatéw,
Komisja Konkursowa zwrdci sie do Wdjta Gminy o ponowne ogloszenie naboru.

Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt, zgodnie z wymaganiami
okredlonymi wart. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie biorgcy udziat w pracach Komisji.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze
naboru na wolne stanowisko urzednicze — informatyka w Referacie Organizacyjnym Urzedu

Gminy Cieptowody.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 214/10
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 31 marca 2010 .

WOIT GMINY CIEPLOWODY
ogtasza
nabadr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody

Nazwa stanowiska: informatyk

Wymagania niezbedne:

1.
2.

9.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub $rednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na stanowisku informatyka,

co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku, gdy osoba posiada wyksztatcenie
srednie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umysine,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie wiedzy zawodowe] odpowiadajgcej zakresowi zadann wykonywanych na
stanowisku informatyka,

doswiadczenie i umiejetnosci w administrowaniu serwerami {sieciami Windows i Linux)},

10. znajomo$¢ zagadnien z tematu e-administracji,

11. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z budowa serwisow internetowych,

12. nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, komunikatywnosé, obowigzkowos$¢, umiejetnos$é pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnosé¢, doktadnosé,
umiejetnosé konstruowania wnioskéw i formutowania samodzielnych ocen.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie gltownie:

1.
2.

zachowanie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu,

administrowanie i zarzadzanie komputerami, siecia komputerowa oraz urzadzeniami
peryferyjnymi,

administrowanie nosnikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

serwis i konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidtowym dziataniem,
utrzymywanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej obejmujgcej okablowanie budynku
Urzedu Gminy oraz urzadzenia aktywne zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie sieci,
utrzymanie i rozwaj taczy transmisji danych (WAN]),

usuwanie awarii sieci i urzadzen komputerowych w zakresie oprogramowania
komputerowego,

okresowe przeglady i konserwacja sprzetu — dokonywanie drobnych napraw,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 214/10
Woéjta Gminy Cieptowody
z dnia 31 marca 2010r.
utrzymywanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputerowej,
wykonywanie obowigzkdw administratora bezpieczenstwa informacji, prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych,
zarzadzanie bezpieczeristwem systemow informatycznych,
instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezagcym umieszczaniem i aktualizacjg informacji na
stronie internetowej gminy Cieptowody i w Biuletynie Informacji Publicznej,
wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie analizy potrzeb zakupu sprzetu komputerowego
 oprogramowania,
realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania Urzedu
i obstugi interesantow,
wdrozenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza publicznego, zarzadzanie oprogramowaniem
podpiséw elektronicznych kwalifikowanych i niekwalifikowanych,
inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i stosowaniem
e-ustug w Urzedzie Gminy,
wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,
wspotpraca z pracownikiem ds. samorzadu i kadr w Referacie Organizacyjnym w zakresie
realizacji obowigzkdéw zwigzanych z elektronicznym ogtaszaniem aktéow prawnych
w Elektronicznym Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym i nadzdr nad realizacjg tego zadania,
realizacja zadan zwigzanych ze skiadem, famaniem i przygotowaniem do druku Informatora
Gminnego Gminy Cieptowody,
biezaca kontrola stanu zasob6w dyskowych serwera sieci Linux, stacji Windows,
kontrola antywirusowa serwera sieci, komputerdow,
kontrola zainstalowanych programow pod wzgledem posiadanej licencji,
prowadzenie ewidencji systemoéw, programow uzytkowych i licencji oraz nadzorowanie
legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego,
instalowanie nowych wersji programoéw,
prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyinych,
biezgca wspétpraca z uzytkownikami,
kontrola stanu technicznego drukarek, skaneréw, urzadzen komunikacyjnych (routery,
modemy. itp.),
comiesieczna archiwizacja wskazanych danych na ptyty CD, DVD,
tworzenie kopii zapasowych danych wg obowigzujacych przepisow,
nadzér nad dziataniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz osprzetu do sktadania
podpisow elektronicznych,
wykonywanie — na polecenie Wojta Gminy lub bezposredniego przetozonego innych
czynnosci nie wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP Urzedu Gminy Cieptowody),



No v kW

10.

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 214/10
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 31 marca 2010r.
zyciorys - curriculum vitae,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku
informatyka,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Kandydaci moga dodatkowo ztozy¢:

1.
2.

list motywacyjny,
referencje.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przestac poczta na adres
Urzedu Gminy Cieplowody, w nieprzekraczalnym terminie do 12 kwietnia 2010 r. (wtacznie),
do godz. 17%.

W przypadku przestania dokumentdw pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,,Nahdr na wolne stanowisko informatyka w Urzedzie
Gminy Cieptowody”.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:

www.cieplowody.p!

http://cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Cieptowody.

Wojt Gminy Cieptowody
Jan Bajtek

Ciepfowody, dnia 31.03.2010 .



