Woijt Gminy
CIEPLOWODY

Zarzadzenie Nr 129/12
Wojta Gminy Cieplowody

z dnia 28 lutego 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka
w Urzedzie Gminy Cieplowody oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Cieplowody.

2. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko informatyka w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Cieplowody powoluje
Komisje¢ Rekrutacyjna w skladzie:

Przewodniczacy: Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Czlonkowie: Monika Kowalska - Skarbnik Gminy,
Marcin Kozak - Informatyk,
Sekretarz Komisji Jadwiga Bartusiak - podinspektor ds. kadrowych
i obshugi organdéw gminy

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do
. pracy po zapoznaniu sie z przedlozonymi dokumentami, o ktérych mowa
4 w ogloszeniu o naborze oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1) I etap - czynnosSci wstgpne (sprawdzajace) polegajace na analizie
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze, sporzadzenie spisu
kandydatéw speliajacych wymagania formalne.

a) Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie
dolgczonych dokumentéw stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

b) jezeli oferta spelnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego;



Konus;a zawiadamia kandydata pisemnie lub telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

¢} w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja
odmawia dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania
rekrutacyjnego, zawiadamiajac g0 o tym na piSmie, z podaniem
uzasadnienia.

2) II etap - w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena
merytoryczna, sprawdzenie umicjetno§ci i przydatnosci kandydatéw,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwahﬁkacy]nej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

. Komisja Rekrutacyjna przedklada Wéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej
w drodze naboru, ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskala najwicksza liczbe
punktéw.

. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéow takiej samej liczby punktow
decyzic o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Wéjt Gminy
Cieplowody.

. W razie stwierdzenia nieprzydatnodci na stanowisko informatyka wszystkich
kandydatéw, Komisja Konkursowa zwréci sie¢ do Wéjta Gminy o ponowne
ogloszenie naboru.

. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie bioracy udziat w pracach Komisiji.

. Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze - informatyka
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Cieplowody.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 129/12
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 28 lutego 2012 r.

WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Nazwa stanowiska: informatyk
Wymagania niezbedne:

1.

oo

© =

0.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub sSrednie o specjalnosci
umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku informatyka,

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

pelna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie wiedzy zawodowe] odpowiadajacej zakresowi zadan
wykonywanych na stanowisku informatyka,

doswiadczenie i umiejetnos$ci w administrowaniu serwerami (sieciami
Windows),

10. znajomos$¢ zagadnieri z tematu e-administracji,

1

1. znajomos¢ zagadnieni zwigzanych z budowa serwiséw internetowych,

12, nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

* odpowiedzialnos¢, samodzielno§é¢, komunikatywnos$é, obowiazkowoscé,
umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnosé,
dokladnosé,

¢ umiejetno§é konstruowania wnioskéw 1 formulowania samodzielnych
ocen.

Ogdlny zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

pelnienie roli Administratora Systernu Informatycznego oraz wykonywanie
zadafi zwigzanych z zachowaniem bezpieczefistwa informatycznego Urzedu
oraz stosowaniem technicznych i organizacyjnych s$rodkéw ochrony
uzywanych w tym systemie,

administrowanie i zarzadzanie komputerami, siecia komputerowa oraz
urzadzeniami peryferyjnymi,

administrowanie nosénikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,
serwis i1 konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego
prawidlowym dzialaniem,



Zatgeznik
do Zarzadzenia Nr 129/12
Wjta Gminy Cleptowody
z dnla 28 lutego 2012 r.

5) utrzymywanie i rozwéj lokalnej sieci komputerowej obejmujacej okablowanie
budynku Urzedu Gminy oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidlowe

 funkcjonowanie sieci, utrzymanie i rozwéj laczy transmisji danych (WAN]),

6) usuwanie awarii sieci i urzadzefi komputerowych w zakresie oprogramowania
komputerowego,

7) okresowe przeglady i konserwacja sprzetu — dokonywanie drobnych napraw,

8) utrzymywanie stalej sprawnoéci sprzetu informatycznego oraz sieci
komputerowej,

9) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczeristwa informacii,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,

10) zarzadzanie bezpieczefistwem systeméw informatycznych,

11) instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obshugi komputeréw
i zainstalowanego oprogramowania,

12) wykonywanie czynnosci zwiazanych z biezacym umieszczaniem i aktualizacja
informacji na stronie internetowej Gminy Cieplowody i w Biuletynie
Informacji Publicznej,

13) wspblpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie analizy potrzeb zakupu sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania,

14) realizowanie projektéw zwiazanych 2z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania Urzedu i obslugi interesantéw,

15) wdrozenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza publicznego, zarzadzanie
oprogramowaniem podpiséw elektronicznych kwalifikowanych
i niekwalifikowanych,

16) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadafl zwigzanych z wdrazaniem
i stosowaniem e-ustug w Urzedzie Gminy,

17) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

18) wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji obowigzkéw
zwiazanych z elektronicznym oglaszaniem aktéw prawnych w Elektronicznym
Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym i nadzér nad realizacja, tego zadania,

19) realizacja zadan zwigzanych ze skladem, lamaniem i przygotowaniem
do druku Informatora Gminnego Gminy Cieplowody,

20) biezaca kontrola stanu zasobow dyskowych serwera, stacji roboczych,

21) kontrola antywirusowa serwera sieci, komputerow,

22) kontrola zainstalowanych programéw pod wzgledem posiadanej licengji,

23) prowadzenie ewidencji systeméw, programéw uzytkowych i licencji oraz
nadzorowanie legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego,

24) instalowanie nowych wersji programéw,

25) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i  urzadzen
peryferyjnych,

26) biezgca wspélpraca z uzytkownikami,

27) kontrola stanu technicznego drukarek, skaneréw, urzadzei
komunikacyjnych (routery, modemy. itp.),

28} comiesieczna archiwizacja wskazanych danych na plyty CD, DVD,

29) tworzenie kopii zapasowych danych wg obowigzujacych przepisow,

30) nadzér nad dzialaniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz osprzetu
do skladania podpiséw elektronicznych,

31) obshuga informatyczna wyboréow do Sejmu i Senatu, do samorzadu,
Prezydenckich, Parlamentu Europejskiego, rad soleckich, referendum itd.

32) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

33) podejmowanie odpowiednich dzialafi w przypadku wykxyma naruszen
w systemie ochrony danych osobowych,

34) nadzér nad rejestracja zbioréw danych w GIODO,
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Wojta Gminy Cieplowody
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35) organizowanie szkolent w zakresie ochrony danych osobowych,
36) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz zalecei i interpretacji
GIODO w zakresie ochrony danych osobowych i wprowadzanie ich

w Urzedzie,
37) opracowanie stosownych dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

38) wykonywanie innych dziatan z zakresu ochrony danych osobowych.

Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku informatyka:

1.

2.

3.

4.

stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na
I pietrze Urzedu Gminy, wymaga przemieszczania sie pomiedzy
referatami,

brak przystosowania Urzedu do potrzeb o0s6b niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke,
skaner, aparat telefoniczny, fax,

realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych wyniést wiecej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne:

1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2. kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieplowody),

3. Zyciorys - curriculum vitae,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

5. kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoficzenie
18 roku zycia,

7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8. os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

9. zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku informatyka,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji:



Zatgeznik
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Wéijta Gminy Cieptowody

z dnia 28 lutego 2012,
2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 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 ze zmianami)”.

Kandydaci moga dodatkowo zlozyé:

1. list motywacyjny,
2. referencje.

Termin i miejsce skiladania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w zamkniectej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Ciepiowody, ul. Kolejowa 3, 57-211
Cieplowody lub przeslaé¢ poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do 15 marca 2012 r. (wlacznie), do godz. 1200,

2. W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wplywu do
Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabér na wolne stanowisko
informatyka w Urzedzie Gminy Cieplowody".

4. Aplikacje, ktére wplyna do Urz¢du po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieplowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody:
www.cieplowody.pl

http:/ /cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogloszent Urzedu Gminy Cieptowody.

Wiéjt Gminy Cieplowody
Jan Bajtek

Cieplowody, dnia 28.02.2012 r.



