Znak: OR.210.2.2022 Wislica, 2022-06-08

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Wislica, ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica na wieloosobowym stanowisku pracy informatyk
Urzedu w Referacie Organizacyjnym.

1.

2.

3.

Wymagania niezbedne:

a) co najmniej wyksztatcenie wyzsze | stopnia kierunek informatyka,

b) spetnianie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust 1 i ust 3 pkt. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (o stanowisko mogg ubiegad sie rdwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

c) znajomos¢ jezyka polskiego — wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego Ilub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi komputera,

b) prawo jazdy kat. B,

c) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, ustawy o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz
ustaw zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkéw na stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz nadzér nad
jego prawidtowym dziataniem,

2)kontrola bezpieczeristwa informacji i ochrony danych osobowych,

3) petnienie funkcji administratora systemow,

4) prowadzenie ewidencji systemow i programow uzytkowych oraz licencji,

5) zarzadzanie bezpieczenstwem systemodw informatycznych oraz zabezpieczenie komputeréw,
6) administrowanie systemami teleinformatycznymi,

7) administrowanie siecig komputerowa Urzedu,

8) administrowanie siecig $wiattowodowsg,

9) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujgcych przepiséw oraz

administrowanie nosnikami z oprogramowaniem,

10) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

11) wdrazanie nowego oprogramowania,

12) konfiguracja drukarek sieciowych/kserokopiarek iinnego sprzetu sieciowego,

13) biezagcy nadzér nad pracg kserokopiarek/drukarek, czuwanie nad ich prawidtowa
eksploatacjg, terminowym dokonywaniem przeglagdéw i konserwacji oraz utrzymanie ich w
statej sprawnosci technicznej.

14) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

15) pomoc i szkolenie uzytkownikdéw w zakresie obstugi systemdw i programéw komputerowych
oraz sprzetu komputerowego,

16) obstuga poczty elektroniczne;j,

17) wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Miasta i Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Wislica.



18) przygotowywanie projektdow, plandéw, wnioskéw itp. niezbednych do pozyskania
zewnetrznych zrédet finansowania rozwoju infrastruktury informatycznej oraz technologii
informacyjnych w Urzedzie oraz na terenie gminy Wislica, oraz przeciwdziataniu wykluczeniu
cyfrowemu,

19) kompleksowy monitoring trwajgcych i zakonczonych zadan inwestycyjnych zwigzanych z
informatyzacjg Urzedu, spoteczestwem informacyjnym, oraz przeciwdziataniem wykluczeniu
cyfrowemu pod katem osiggniecia zaktadanych wskaznikéw, rezultatéw, w szczegdlnosci
dokumentowanie postepu prac — sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
oraz realizacja innych obowigzkdw natozonych na Urzad lub miasto i gmine Wislica
wynikajgcych z umoéw o dofinansowanie,

20) inne zadania zwigzane z informatyczng obstugg Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

21) udziat w szkoleniu obronnym w Urzedzie,

22) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy Praca w budynku Urzedu, ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica — | pietro oraz ul. Plac
Solny 32, 28-160 Wislica - | pietro. Bezpieczne warunki pracy. Brak podjazdu dla wdzkéw
inwalidzkich do budynkéw. W budynkach brak urzadzen umozliwiajgcych niepetnosprawnym
poruszanie sie pomiedzy pietrami — to jest brak: windy, platformy, podnosnika. Ciagi
komunikacyjne uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynkach, na parterze i
pietrze toaleta nieprzystosowana dla oséb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Stanowisko
pracy: Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, praca w terenie, przemieszczeniem
sie wewnatrz budynku, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi.

5. Wskaznik  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia nie wynosi 6 %.

6. Informacje dodatkowe:
Informacja o ochronie danych osobowych - Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy - Zatacznik nr 4 do ogtoszenia.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajagcy wyksztatcenie (np. dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw)

d) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i
Gminy Wislica lub na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
(Dokumenty znajdujg sie w zaktadce ,Pomocnicze wzory dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie o
zatrudnienie, nawigzaniem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy”) — zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -
zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

f) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -
zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe - zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

h) oswiadczenie o nieposzlakowane] opinii - zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

i) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

j)kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i



https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy
https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy

umiejetnosci,

k) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych,

I) oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych — zatacznik nr 3 do ogtoszenia,

t) osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego na poziomie co najmniej $rednim ogdlnym.

8.

10.

11.

12.

Wymagane dokumenty mozna skfada¢ na adres e-mail: urzad@umig.wislica.pl, za pomoca
elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP www.epuap.gov.pl, pocztg lub
bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wislica: ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica,
z dopiskiem ,Oferta pracy na wieloosobowym stanowisku informatyk Urzedu” w terminie do
dnia 20 czerwca 2022 r.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Wislica).

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang telefonicznie lub pocztg elektroniczng
poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
413690903. Szczegdétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50/2018 z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Wislica.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP bip.umig.wislica.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wislica, ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na okres prébny i ewentualnych umoéw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra
konczy sie egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz osobowy,
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagajg autoryzacji (muszg by¢ wtasnorecznie podpisane)
przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzula: 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) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

Burmistrz
Miasta i Gminy Wislica
/-/ mgr Jarostaw Jaworski

Zatgczniki:

1.
2.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE,

Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze w zakresie spetniania
wymogoéw okreslonych w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacja o ochronie danych osobowych - Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy.


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.bip.umig.pl/

Zatacznik nr 1

N

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) oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Mg (IMIONA) T NAZWISKO ....eieeieiieece ettt e e et e e et e e aa e e e ne e e s ate e e snteeeennes
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. DANE KONTAKEOWE. ..eeeiiiieeeeeeee et e e e e e e e et r e e e ae e e e e e e e e s s sanstaaaeeaaaaaaaaaenas
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIreSIoNYM STANOWISKU)......viiiiiieeiiecciiee ettt ete et se e e e e e e tee e este e e staeesteeeensteesaseeesnseseennses

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

Iub Na oKresSIoNYM STANOWISKU).......cciciiiei ittt eeebee e e e et e e e e eare e e e e e nnsaeeas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWisKu)........c.eeeeeeiiiriecciiee e e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
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osobowych dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
Oswiadczenia dla kandydatéw
ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(miejscowos¢, data)

Ja nizej podpisana/PodpiSANY ..............eeeveeeveeeeeveeeveeerereererens oswiadczam, Ze:
(imie i nazwisko)

e ————— * skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6
ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

e e ** petng zdolnosé do czynnosci prawnych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

e *** 7z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

e **%* nieposzlakowang opinig (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

- 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) oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

(czytelny podpis)

nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
* bytam/bytem

* nie bytam/ nie bytem

** posiadam/ nie posiadam
***korzystam/ nie korzystam

**x* ciesze sie / nie ciesze sie



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie dla kandydatow

ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

1.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celéw
prowadzonego przez Urzad Miasta i Gminy Wislica procesu naboru na stanowisko

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz
ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego.

* Przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie odbywac sie bedzie:

w oparciu o ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781)

w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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 z 04.05.2016 r., Nr 119,
s. 1), w skrécie ,,RODO”

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

Informacja o ochronie danych osobowych —
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

Czes¢ 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) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781) informuje ,iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wislica z siedzibg przy ul. Okopowej 8,
28-160 Wislica, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Wislica;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — nr tel. 41 369 09 04, adres e-mail: iod@umig.wislica.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajgcy z regulacji prawnych-
kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdow
gmin i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow  obstugujacych te organy
i zwigzki, stosownie do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Kryteria okresu przechowywania
ustala sie w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt;
5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspodtpracujagce w procesie
rekrutacji;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



