WOJT GMINY

JONKOWO Zarzgdzenie Nr 109/2021

Woajta Gminy Jonkowo
z dnia 16 listopada 2021 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Jonkowo

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3, 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) w zw. z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13
ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.:
Dz. U. z2019r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Jonkowo na stanowisko informatyk.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 109/2021
Woajta Gminy Jonkowo
z dnia 16 listopada 2021 r.
0G.2110.8.2021
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Stanowisko pracy:
Informatyk
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo oraz
w siedzibach szkot, przedszkola i ztobka.
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.
Il. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymogow okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,
2. wyksztatcenie: wyzsze- kierunek informatyka, teleinformatyka lub pokrewne, srednie
kierunkowe- informatyka i trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,
3. petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. nieposzlakowana opinia,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. prawo jazdy kategorii B,
8. posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy na
stanowiskach wyposazonych w komputery,
9. doswiadczenie i umiejetnosci administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,
10. znajomos$c¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.
Uwaga: Osoby, ktére nie spelnia wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone
do udziatlu w prowadzonym postepowaniu.
lll. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ przepisoOw prawnych z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO), ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,



2. preferowane roczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administraciji

samorzgdowej,
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umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
samodzielnos¢, doktadnos$é, rzetelnosé,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

7. wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. Zakres dotyczacy: Urzedu Gminy w Jonkowie, Szkoty Podstawowej w Jonkowie, Szkoty
Podstawowej w Nowym Kawkowie, Szkoty Podstawowej we Wrzesinie, Przedszkola w
Jonkowie oraz Ztobka Publicznego w Warkatach:

1.

Nadzér nad eksploatacjg sieci komputerowej, konserwacja sprzetu komputerowego,
usuwanie awarii, naprawy biezace,

Stanowiskowe szkolenia pracownikéw,

Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
technicznych oraz teleinformatycznych,

Planowanie do budzetu zakupdéw sprzetu teleinformatycznego,

Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach

roboczych,

B. Zakres dotyczacy Urzedu Gminy w Jonkowie:

1.
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Biezgce administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

Archiwizacja danych przechowywanych na serwerze plikow,

Zabezpieczenie przed dostepem 0sob trzecich serwera plikow,

Administrowanie i archiwizacja serwera plikow,

Archiwizacja danych na stanowiskach roboczych pracownikow,

Administrowanie serwerem: pocztowym, PUMA, EDICTA, e-ustug, wirtualizacji,

Acitve Directory, administrowanie systemem ZRODLO, administrowanie Forti Gate,

7. Aktualizacja programéw dziedzinowych (PUMA, Ewopis, EWmapa),
8. Archiwizacja baz danych PUMA, PLATNIK, BESTI@,

Biezgce naprawy, modernizacja i dbanie o prawidtowe funkcjonowanie monitoringu

gminnego,

10. Biezace przegladanie zapisow monitoringu,

11. Nadzér nad potgczeniem VPN pracownikow.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

list motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,
zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



4. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie- poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwo pracy-
poswiadczone przez kandydata za 2zgodnos¢ =z oryginatem, zaswiadczenie o
zatrudnieniu),
6. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
7. oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,
8. oswiadczenia o:
a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b)korzystaniu w petni z praw publicznych,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany
jest przedtozy¢é oryginat zapytania o karalnos¢ z Krajowego Rejestru
Karnego,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji (dokument do
pobrania Oferty pracy/ Zatgczniki do pobrania)
9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych - poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem,
10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwaga: Kandydat w Il etapie postepowania konkursowego moze by¢ zobowigzany do
okazania oryginatbw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.
VI. Wskaznik niepetnosprawnosci.
Wjt Gminy Jonkowo informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2021r. wskaznik zatrudnienia w
Urzedzie Gminy w Jonkowie 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.
VII. Termin skiadania dokumentéw.
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem

sDotyczy naboru na stanowisko informatyk Nr oferty: 0G.2110.8.2021” w terminie do dnia



30 listopada 2021r. do godz. 13°° w biurze podawczym Urzedu Gminy w Jonkowie, ul.
Klonowa 2 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy w Jonkowie, 11-042
Jonkowo, ul. Klonowa 2 (liczy sie data wptywu do urzedu). Dokumenty ztozone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje konkursowg powotang
przez Woéjta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do |l etapu zostang o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okre$lony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 89 670 69 25

Dostepnoé¢ architektoniczna:

Wejscie gtéwne od strony ulicy odbywa sie po schodach, obok wejscia znajduje sie winda dla
0s0Ob niepetnosprawnych. Winde uruchamia pracownik urzedu, ktérego nalezy powiadomic
dzwonkiem, znajdujgcym sie przy windzie.

Przed budynkiem Urzedu wyznaczono miejsce parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

W biurze podawczym zainstalowano petle indukcyjng do obstugi osob stabostyszacych.

Biuro podawcze Urzedu znajduje po lewej stronie od wejscia gtdwnego.

Toalety w budynku nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem.

Na pietro budynku prowadzg schody, brak windy.
Urzad oferuje ustuge ttumacza on-line dostepng po wybraniu opcji ttumacza jezyka

migowego w nagtéwku strony internetowej. Do skorzystania z tej formy niezbedne jest
posiadanie urzadzenia (smartfon, tablet) z dostepem do internetu i wbudowang kamera.

Wjt Gminy Jonkowo

Urzad Gminy
ul. Klonowa 2
11-042 Jonkowo


http://www.bip.jonkowo.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO
informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Jonkowo z siedzibg pod adresem 11-042 Jonkowo ul. Klonowa 2 , tel. 89 512 92 37,
e-mail: sekretariat@jonkowo.pl.

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Pafstwo na to zgode?, ktora moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepisOw prawa),

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwlocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysziych rekrutacji,
Panstwa dane beda wykorzystywane przez 3 miesigce od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;
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e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.



