ZARZADZENIE NR 154/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 2 grudnia 2022 .
w sprawie naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze informatyka

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko urz¢dnicze informatyka
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w nastgpujacym sktadzie:

1) Iwona Warkocka — przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Zukowska — cztonek komisji;
3) Maciej Wataszewski — cztonek komisji;

4) Karolina Danielewicz — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska.

Z up. Wojta Gminy Debnica Kaszubska
Sekretarz Gminy Debnica Kaszubska

Agnieszka Zukowska
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 154/2022
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 2 grudnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Debnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248 Debnica Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:

informatyk

I1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
1.

1)

2)
3)

4)

wyksztalcenie wyzsze stosownie do opisu stanowiska pracy lub $rednie techniczne o profilu
informatycznym;

staz pracy:
a) w przypadku wyksztalcenia wyzszego - staz pracy nie jest wymagany,
b) w przypadku wyksztatcenia Sredniego - co najmniej 3-y letni staz pracy na podobnym stanowisku;

obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore
w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

pema zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajgcy prac¢ na ww. stanowisku;
nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe (mile widziane):

doswiadczenie zawodowe na stanowisku informatyka lub na podobnym stanowisku pracy w jednostkach
administracji publiczne;j;

ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na podobnym stanowisku pracy;

posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy niezbednej do realizacji zakresu zadan w tym: o Krajowych
Ramach Interoperacyjnosci, krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych oraz zagadnien zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz podstawowej wiedzy z zakresu
funkcjonowania samorzadu gminnego;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych;
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S)

6)

7)
8)

9)

umigjetnosci praktyczne oraz wiedza w zakresie systemow operacyjnych Microsoft Windows, Microsoft
Server, typowego oprogramowania uzytkowego 1 mnarzedziowego, dobierania konfiguracji sprzgtu
1 oprogramowania dla zastosowan w sieciach komputerowych;

doswiadczenie w administrowaniu nastgpujacymi systemami oraz urzadzeniami: finansowo — ksiggowy
GMINA ZETO Koszalin, eEKANCELARIA ZETO Koszalin, BiP Zeto Koszalin, GOMIG, BESTI@, ESET
PROTECT, ESET MDM, ELUD, WYB, KSN, Axence nVISION, VMware, QNAP, STORMSHIELD,
SUSE Linux, UBUNTU Linux, UniFi, ePUAP;

znajomos$¢ SQL i umiejetno$¢ zarzadzania bazami danych;

znajomos$¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca korzystanie z dokumentacji technicznej dotyczacej obstugi
komputera;

prawo jazdy kat. B;

10) predyspozycje osobowosciowe: obowiazkowos$é, rzetelno$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

oraz planowania i organizowania czasu pracy, komunikatywno$¢, zdolno$¢ analitycznego mysSlenia,
odporno$¢ na stres;

11) odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

12) zaangazowanie i motywacja do pracy.

Iv.
)
a)

b)

¢)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
ogolne:

sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci;

dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli;

biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania;

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

2)

a)

szczegolowe:

administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych w uzytkowaniu Urzgdu
Gminy, w tym wykonywanie obowigzkow administratora systeméw informatycznych okreslonych
w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa, Instrukcji zarzadzania systemem w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,

ustalanie identyfikatorow 1 haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian 1 wyrejestrowywanie
uzytkownikow w razie takiej potrzeby,

prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,

sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnos$ci programéw komputerowych oraz uzywania
wiasciwych nosnikow informacji,

sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku
awarii systemu,

sporzadzanie kopii zapasowych,
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— przygotowanie planu i sprawozdania z planu w zakresie cigglo$ci dziatania,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

¢) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

d) nadzér i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,

e) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych awarii,

f) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;j,

g) stosowanie srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed ujawnieniem,
h) profilaktyka antywirusowa,

i) tworzenie kopii zapasowych baz danych,

j) sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu,

k) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowolanym dostepem
z sieci zewnetrznej,

1) zabezpieczanie urzadzen i systemdéw informatycznych przed utrata danych spowodowang awarig zasilania
lub zaktoceniami w sieci zasilajacej,

m) przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikow do likwidacji,
n) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami, konserwacja i eksploatacja sprzetu komputerowego
1 urzadzen biurowych,

p) zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy,

q) opieka inadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
z autorami oprogramowania,

r) administrowanie i obstuga systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
s) aktualizacja tresci, administrowanie i redagowanie strony BIP,

t) prowadzenie i nadzorowanie strony www.debnicakaszubska.eu,

u) techniczna i informatyczna obstuga Rady Gminy,
v) informatyczna obstuga wyborow i referendow,
w) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczonych na rzecz urzedu ustug telekomunikacyjnych,

X) przygotowywanie projektow umow zlecenia, umow o dzieto i innych umoéw nienazwanych w zakresie
wykonywanych zadan na stanowisku pracy,
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VI

y) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady Gminy Debnica
Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan,

7) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia rady gminy i komisji,
aa)przygotowywanie materialow wyjsciowych na potrzeby udzielania informacji publicznych,
bb) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewngtrznych,

cc)wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta Gminy lub bezposrednich przetozonych, dotyczacych pracy
zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujgce: imi¢ (imiona)
i nazwisko, date¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego
stazu pracy — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy i doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozyc
zaswiadczenie lub wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres
zatrudnienia w Polsce lub za granica);

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych -
wilasnorgcznie podpisane;

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorgcznie podpisane;
8) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;

9) w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka
polskiego;

10) wlasnorgcznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 1 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

11) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych danych
osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody
w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach
zwigzanych z przysztymi naborami — zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

12) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niepelmosprawnosci (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajgcego skorzysta¢é z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko informatyka” do dnia 19 grudnia 2022 roku do godz. 10% (decyduje data
wptywu do urzedu).
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VIL
1)
2)
3)
4)

Informacja o warunkach pracy:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
intensywna praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

umowa zawarta zostanie na czas okreslony do 6 miesi¢ecy, z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas
nieokreslony;

5) stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze w budynku 3-y kondygnacyjnym, w ktérym nie ma windy.

VIII. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

INFORMACJA
o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujg, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska z siedzibg przy ulicy
ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Dg¢bnica Kaszubska.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy D¢bnica Kaszubska: 76-248 Debnica Kaszubska,
ul. ks. Antoniego Kani 16a, e-mail: iod@debnicakaszubska.eu; telefon: 693064318.

3. Cele i podstawy przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac si¢ bedzie w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO.

4. Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorcg Pani/Pana danych bgdzie Urzad Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej, ktory nie begdzie udostepniat danych
innym podmiotom gospodarczym i osobom fizycznym, chyba ze obowiazek ich udostgpnienia wynika¢ bedzie
z obowiazujacych przepiso6w prawnych.

5. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:

Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

6. Okres przechowywania danych:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, bedg przechowywane przez
okres wymagany przepisami prawa oraz zgodnie z kategorig archiwizacji po ustaniu podstawowego celu
przetwarzania. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi.

7. Twoje prawa:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia oraz
prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto ma Pan/ Pani prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

8. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

10. Pani/ Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu.
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11. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:

Podanie przez Pana/Pania danych jest wymagane ze wzglgdu na koniecznos¢ dopehnienia przepisow prawa oraz ze
wzgledu na mozliwos¢ kontaktu z Pani/Pana osoba w zwigzku z rekrutacja.
Niepodanie ww. danych bedzie skutkowaé¢ wykluczeniem z procesu rekrutacji.

Powyzsze informacje przeczytatem (am) i zrozumiatem (am).

(data i czytelny podpis)
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Zatacznik nr 2 do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

(imig¢ i nazwisko kandydata)

PRZETWARZANIE DANYCH "ZWYKLYCH"

Czy zgadza si¢ Pan/Pani na przetwarzanie swoich danych osobowych, takich jak: nr telefonu, adres e-mail lub
innych kategorii danych zwigzanych z mozliwoscia kontaktu przez Urzad Gminy w Dg¢bnicy Kaszubskiej,
z siedzibg ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Dg¢bnica Kaszubska, w celu realizacji naboru na stanowisko
informatyka.

TAK NIE

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wptywac¢ na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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Zatacznik nr 3 do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz:

1) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w treSci ogloszenia o naborze,
dobrowolnie wyrazam/nie wyrazam” zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Debnica Kaszubska
podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem;

2) udzielam/nie udzielam” zgody Urz¢dowi Gminy D¢bnica Kaszubska na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przyszlymi naborami na
stanowiska pracy w Urzedzie, przez okres 12 m-cy.

*niewlasciwe skresli¢

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych.
Coftnigcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)

38cf5e64-3572-ed11-9513-000¢29¢1b099 Podpisany Strona 10



