Wéjt Gminy Ustronie Morskie
woj. zachodniopomorskie

_ ZARZADZENIE NR 61/2023
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 24 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U.2023.40,
Dz.U.2023.572) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022.530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Ustroniu Morskim
informatyk w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

2. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowiace zaltgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
zawiera:
1. Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Warunki pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wymagane dokumenty.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow.

SR -l

3. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;

§2.

1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

1. Ewa Ostrowska,

2. Anna Kowalska,

3. Robert Madejsza,

4. Elzbieta Macek,

5. Edyta Tabaczynska,

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Ewe

Ostrowska



§3.

1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwlocznie
powiadamia cztonkéw komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw.

§4.
Postepowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapdw:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej .

§5.
1. Dalszy tok postepowania zostal okreslony w Zarzadzeniu nr 12/2017 Wojta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Informacj¢ o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOIT /G

mgr Bepjadela Bofkowska



Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 61/2023
Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24 maja 2023 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 r., poz. 530), Wojt Gminy Ustronie Morskie ogtasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

1. Wymagania kwalifikacyjne:
Wymagania niezbedne:

1)

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe informatyczne ;

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okre$lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

brak prowadzonego postepowania o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

a.
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Praktyczna znajomo$¢ dziatania, konfigurowania i zarzadzania $rodowiskiem opartym o
systemy MS Windows Server i Linux

Praktyczna znajomos¢ konfigurowania i zarzadzania systemami operacyjnymi Windows
Praktyczna znajomo$¢ dziatania i zarzadzania sieciami LAN/WAN

Znajomo$¢ pakietu MS Office;

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zasadami bezpieczenstwa i ochrong danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych;

Preferowane cechy osobowosciowe: samodzielno$¢, umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie,
umiejetnos¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢, kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosg,
umiejetnoS¢ radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, odporno$¢ na stres, dobra
organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnos¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynno$ci opublikowanym
tacznie z niniejszym ogltoszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja sie na Il pietrze w budynku
Urzedu Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy
pokojami w budynku. Praca przy komputerze.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia nie wyniost 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamego );
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

c.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy;

e. oSwiadczenie o posiadaniu prawo jazdy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)%;

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace;

8) Oswiadczenie kandydata po$wiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku, o ktore kandydat sie ubiega.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ziozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie Morskie

lub
b) przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie
lub

c) przesta¢ za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane w formie
elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢é uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta winny znajdowa¢ sie
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie”

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa Ww nieprzekraczalnym terminie do dnia
14 czerwca 2023 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na
stanowisko informatyka w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w
ramach wykonywania szczeg6inych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakfadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do cofniecia
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza sie do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania 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 bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie bedq podlegaly profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imie,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowa¢ bedzie niemoznoscia przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 24 maja 2023 r. oo gt Beifiadeta Bofkowska,
(podpis Wojta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumejm()w pod rygorem wykluczenia



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko — informatyk
2) Komérka organizacyjna Urzedu — Referat Organizacyjno - Administracyjny
2. Wymagania kwalifikacyjne:

1)
a)
b)

® oo o

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze kierunkowe informatyczne ;

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych Ilub
przepisdw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

brak prowadzonego postepowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ dziatania, konfigurowania i zarzadzania Srodowiskiem opartym
o systemy MS Windows Server i Linux

praktyczna znajomos¢ konfigurowania i zarzadzania systemami operacyjnymi Windows
praktyczna znajomos$¢ dziatania i zarzadzania sieciami LAN/WAN

znajomos¢ pakietu MS Office;

znajomos¢  zagadnien zwigzanych z zasadami bezpieczenstwa i ochrong danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych;

preferowane cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie,
umiejetnos¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢, kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej, kreatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, odpornos¢ na stres, dobra
organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé

3. Warunki pracy na stanowisku
a) wymiar pracy: 1 etat

b) praca przy monitorze ekranowym,

€) wymuszona pozycja ciata,

d) wysitek gtéwnie umystowy,
e) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcja ruchu,
f) praca wymaga przemieszczania sie po poszczegdlnych pietrach budynku i na zewnatrz.
4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu
1) Bezposredni przetozony — Kierownik Referatu Organizacyjno -Administracyjnego.

Organizacy jno-

KIEROWNRK REFERATU
Adminfstracyjnego
AV

....................... ALsed o
yinier KOSk

(podpis kierujgcego komarka organizacyjng Urzedu)



ZAKRES CZYNNOSCI

.................. w Urzegdzie Gminy w Ustroniu Morskim

na stanowisku Informatyka
Stanowisko pracy do oznaczenia spraw uzywa symbolu ,, [F”

I. Do zakresu czynno$ci nalezy :

1.

definiowanie uzytkownikéw i haset dostepu,

2. zapewnienie tworzenia kopii systemu i baz danych,
3.
4. instalacja nowych programéw i wspoéldziatanie przy instalacji lub konserwacji programow

odtwarzanie systemu i baz danych na wypadek awarii,

dostarczonych przez inne firmy (udostepnianie praw),

. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie wymiany elektronicznej danych

migdzy nimi, a gming,

porzadkowanie praw licencyjnych na oprogramowanie pracujgce na stanowiskach
komputerowych,

doradztwo i inicjowanie zakupdéw w zakresie oprogramowania i sprzetu,

konserwacja sprzetu i oprogramowania oraz nadzor nad tymi czynnosciami zakresie objetym
innymi umowami,

wdrazanie informatyki w Urzedzie Gminy oraz pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w
tym zakresie,

10. organizacja informacji dla interesantow, tacznosci i sieci komputerowe;j,

11. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych stron typu social media
12. techniczny nadzor strony internetowej Gminy

13. wykonywanie innych polecen Kierownika referatu, Sekretarza Gminy i Wojta.

II.

Ponadto do obowigzkow nalezy:
1.

pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,

archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie Politykg

Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi , w tym miedzy innymi:

1) chroni¢ dane przed dostgpem osdb nieupowaznionych,

2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumyslnym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja

3) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe ,

4) utrzymywa¢ w tajemnicy powierzone hasta, czegstotliwosci ich zmiany oraz szczegdly
technologiczne systemodw takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie ,

5) archiwizowaé dane zgodnie z instrukcja archiwalng ,

zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej:

1) ujawnia¢ dane — w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach,

2) kopiowanie bazy danych Iub ich cze$ci poza przewidzianymi instrukcjg kopiami
bezpieczenstwa,

3) zabrania si¢ przetwarzania danych w sposob inny niz opisany w instrukcji danego
programu.



III. Do zakresu uprawnien nalezy:
1. prowadzenie kontroli w zakresie spraw nalezacych do zakresu czynnosci,
2. skladanie informacji Radzie Gminy 1 jej organom w zakresie realizacji wnioskow
i postulatow dotyczacych dziatalnosci stanowiska.

IV. Do zakresu odpowiedzialnoS$ci nalezy:

1. ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci shuzbowej za prowadzone sprawy zwigzane z
prawidtowym funkcjonowaniem powierzonego i nadzorowanego sprzetu,

2. znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w  zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki
nie znajomosci obowigzujgcych przepisow i nieprawidlowo wykonywanych obowigzkow
stuzbowych,

3. ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkow
sluzbowych okreslonych w zakresie czynnosci i wykonywanie ich zgodnie z przepisami z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy .

4. przestrzegac tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz przestrzeganie przepisoéw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych,

5. ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
obowigzkoéw powierzonych w zakresie czynnosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 3 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2021 poz.289 z pdzn. zm.).

WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE

.......................................

Niniejszy zakres czynnosci przyjalem
do wiadomosci i stosowania

Data i podpis

Kierownik Referatu

Data i podpis



