ZARZADZENIE NR 77 /22
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 12 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolnhe stanowisko urzednicze oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z pdzn. zm.) art. 11 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Duszniki oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/09 Wojta
Gminy Duszniki z dnia 13 listopada 2009 r. w sprawie regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze: referenta ds.
informatyki w Urzedzie Gminy Duszniki.

2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy Duszniki,
w nastepujacym skiadzie:

- Roman Bogus$ - Wéjt Gminy Duszniki /Przewodniczacy Komisji/,
- Tadeusz Zimny - Zastepca Wdjta Gminy Duszniki /Cztonek Komisji/,
- Danuta Dolemba-Parzybut - Sekretarz Gminy Duszniki /Cztonek Komisji/.

8§ 3. Komisja rekrutacyjna funkcjonuje do czasu sporzadzenia i podpisania
protokotu z rekrutacji przez wszystkich cztonkéw Komisiji.

§ 4. Komisja rekrutacyjna dziata zgodnie z wewnetrzng procedurg okreslong
w regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze tj. zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 54/09 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 13 listopada 2009 r.
z zachowaniem nastepujgcego harmonogramu:

1) do dnia 22 sierpnia 2022 r. do godz. 17:00 przyjmowanie ofert od
kandydatow,

2) do dnia 24 sierpnia 2022 r.

a) sporzadzenie zestawienia kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu
naboru jako spetniajacych warunki formalne,

b) przestanie pism do kandydatow, ktdrzy nie spetnili wymagan
podstawowych, o odrzuceniu ich kandydatury,
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3) do dnia 29 sierpnia 2022 r. uzgodnienie termindw i przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z rekrutacii.

8§ 5. Do dnia 31 sierpnia 2022 r. kandydaci zostang powiadomieni o wynikach
naboru oraz zostanie zamieszczone ogtoszenie o rezultacie naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Dusznikach.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Woijt
/-/ Roman Bogus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 77/22
Woaojta Gminy Duszniki
z dnia 12 sierpnia 2022 r.

WOIT GMINY DUSZNIKI

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. informatyki
I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie minimum $rednie o profilu informatycznym;

3) spetnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu informatyzacji podmiotéw
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, znajomos¢ zasad zabezpieczen baz danych i infrastruktury
technicznej,

2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis
elektroniczny, elektronicznej zarzadzanie dokumentacja, ePUAP, itp.),

3) posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczna
i utrzymanie ciggtosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery,
doswiadczenie i umiejetnosci administrowania serwerami oraz sieciami
opartymi na serwerach,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presja czasu,
kreatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé selekcji
informacji, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ szybkiego uczenia sie i ched
poznawania nowych technologii IT.

II. Zadania wykonywane na stanowisku :
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1. Sporzadzenie aktualnej inwentaryzacji systemoéw aplikacji i sprzetu oraz
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programow, licencji,
certyfikatéw itp.

2. Utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu, Gminnego Zespotu
Oswiatowego, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Komunalnego Zaktadu
Budzetowego.

3. Usuwanie problemoéw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na
stanowiskach komputerowych.

4. Konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego.

5. Nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych.

6. Wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji
urzadzen, archiwizowanie zbiorow.

7. Instalacja i aktualizacja systemodw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

8. Nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu.

9. Nadawanie uprawnien dla uzytkownikéow do systeméw informatycznych.

10. Zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw urzedu, jednostek
organizacyjnych i Rady Gminy.

11. Petnienie funkcji i wykonywanie zadan Administratora Systemédw
Informatycznych,

12. Administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy
w systemach BIP i e-PUAP,

13. Przygotowanie Urzedu do wprowadzenia elektronicznego obiegu
dokumentéw.

14. Wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzetu
komputerowego,

15. Obstuga procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,

16. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi nowego sprzetu
komputerowego instalowanego w ramach ich stanowisk pracy,

17. Wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
m.in.:

1) wprowadzanie otrzymywanych informacji na strone Biuletynu i oznaczanie
czasu ich udostepniania,
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2) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentéw i informacji
podlegajacej publikaciji,

3) przekazywanie wtasciwemu ministrowi ds. administracji publicznej informacji
publicznych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu,

4) prowadzenie dziennika stuzacego odnotowywaniu zmian tresci informacji
publicznej udostepnianej w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian
przez osoby nieuprawnione.

18. Wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge administracyjng
rady gminy, w tym przetwarzanie uchwat do publikacji do formatu XML.

19. Obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy,
III. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: peten-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, parter, budynek
posiada podjazd dla osdéb niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich, budynek
nie jest wyposazony w winde.

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych,
praca samodzielna, wymagajaca duzego wysitku umystowego, zadania
wykonywane w siedzibie i na terenie Gminy.

4. Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem
Wojta Gminy Duszniki w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Duszniki.

III. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Duszniki
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajqce wytgcznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imie
i nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon lub adres mail do celéw kontaktowych,
przebieg doswiadczenia zawodowego, posiadane kwalifikacje.

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.
3. Kopie swiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu.
4. Wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

1) ,Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.” zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., p0z.1282),
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2) ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2019 r., p0z.1282),

3) ,Ciesze sie nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1282),

4) ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1282).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz.1282) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

V. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 sierpnia
2022 r. do godz. 17:00 w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: referent ds. informatyki w Urzedzie Gminy
Duszniki” (z uwzglednieniem adresu zwrotnego), w Urzedzie Gminy
w Dusznikach ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Duszniki oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu przy ul. Sportowej 1.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych
osobowych innych niz wymagane w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzgdowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko , Referent ds.
informatyki” . Jestem swiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne
i przystuguje mi prawo dostepu do tresci danych, ich poprawienia oraz do
wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem”.

5. Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang
odrebnym pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia
powyzszego etapu naboru kandydatow.

REKRUTACJA - INFORMACIA
o przetwarzaniu danych osobowych
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I. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Woéjt Gminy Duszniki Roman Bogus,
wykonujacy swoje zadania za pomocg Urzedu Gminy Duszniki, z siedzibg przy ul.
Sportowej 1 w Dusznikach, 64-550 Duszniki. Dane kontaktowe: tel. 61 29
19 075, urzad@duszniki.eu.

II. Inspektor Ochrony Danych

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowacd
w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw za
pomocq poczty elektronicznej na adres admin@duszniki.eu lub pisemnie na
adres naszej siedziby, wskazany w pkt I.

III. Cele i podstawy przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko w Urzedzie Gminy Duszniki na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj.
w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
Art. 9ust. 2lit. b RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkéw i wykonywania szczegolnych praw przez administratora,
w przypadku szczegdlnych kategorii danych, Art. 10 RODO w zakresie
o$wiadczenia o niekaralnosci, natomiast w przypadku dodatkowych danych
podanych przez kandydata - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba,
ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie jej danych osobowych.

IV. Odbiorcy danych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach wskazanych w pkt.
ITI dane osobowe nie sg udostepniane innym podmiotom, z wyjatkiem
przypadkdéw przewidzianych przepisami prawa.

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

Nie przekazujemy danych poza teren Polski, UE, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

VI. Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w pkt. III, a nastepnie archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

VII. Przystugujace prawa:

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotyczg
przystugujq nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych
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C) prawo do usuniecia danych, o ile nie wystepujq przestanki wytaczajace
zastosowanie tego prawa

d) ograniczenia przetwarzania danych
e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

h) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktére
przetwarzane sg na podstawie zgody.

Cofniecie zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnosS¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W celu wykonania swoich praw nalezy skierowac¢ zadanie pisemnie pod adres:
Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki lub drogg
elektroniczng na adres urzad@duszniki.eu.

Wazne! Informujemy, Zze przed realizacja uprawnien bedziemy musieli
zidentyfikowa¢ osobe wnoszacg zadanie.

VIII. Informacja o zrdodle pochodzenia i wymogu/dobrowolnosci
podania danych

Dane uzyskane od osoby, ktérej dotycza. Podanie danych jest konieczne do
wypetnienia obowigzku cigzacego na administratorze. W przypadku dodatkowych
danych przekazanych na podstawie zgody osoby, podanie danych jest
dobrowolne i moze by¢ w dowolnym momencie wycofane.

IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Informujemy, ze co do zasady nie stosujemy podczas przetwarzania danych
osobowych zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

RODO: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1).
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