Zarzadzenie Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 17 marca 2021 r.

W sprawie przeprowadzenia postepowania konkursowego, w tym powolania komisji
konkursowej na wolne stanowisko urzednicze — Informatyk w niepelnym wymiarze
czasu pracy (1/2 etatu)

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 1 art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 7 ust 3 1 art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie postgpowania konkursowego na stanowisko
»Informatyk™ w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego, o ktérym mowa w § 1,
powotuje Komisje w skladzie:
1. Arkadiusz Mroczek - Przewodniczacy komisji;
2. Daniel Lomber — Cztonek komisji;
3. Wojciech Koztowski - Cztonek komisji;
4. Robert Pinkowicz - Cztonek komisji.

\S)

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§ 3. Zadaniem Komisji bedzie przeprowadzenie postepowania konkursowego na w/w
stanowisko 1 wylonienie najlepszego kandydata, lub tez nie wybranie Zadnego kandydata -
jezeli Komisja uzna, ze zaden z nich nie kwalifikuje si¢ na to stanowisko. W przypadku nie
uzyskania przez zadnego z kandydatow pozytywnej opinii Komisji, jej zadaniem bedzie
szczegOtowe uzasadnienie podjetego rozstrzygnigcia.

§ 4. Ogloszenie o naborze na stanowisko wraz z zakresem obowigzkéw oraz
wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. Komisja zakonczy prace i przedstawi kandydatur¢ na w/w stanowisko do
9 kwietnia 2021 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Grzegorz Dominik



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 17 marca 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Narol oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
»informatyk” w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu) w Urzedzie Miasta i
Gminy Narol

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol.

I1. Okreslenie stanowiska:
LInformatyk™ w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu) w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
Narol.

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy) na stanowisku:

1) posiadanie co najmniej wyksztalcenia Sredniego:

- przy wyksztalceniu srednim wymagany jest trzyletni staz pracy;

- przy wyksztalceniu wyzszym staz pracy nie jest wymagany,

2) posiadanie peitnej zdolno$ci do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie obywatelstwa polskiego,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

7) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,
znajomo$¢ przepisow zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz umiej¢tno$¢ wydawania decyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan) na stanowisku:
1) Posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymywanie cigglosci
pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery.
2) Preferowane do§wiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzadowe;.
3) Znajomo$¢ programéw: Bestia, Zrodto, Proton, FK Podatki, Place (Firmy Softres).
4) Znajomos¢ systemow: Ubuntu Linux, Windows Serwer, Active Directory, Xen Server,
Hyper-V, VMware, znajomos$¢ baz danych: Firebird, MS SQL

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego urzedu w zakresie
sieci informatycznej LAN 1 WAN, oprogramowania 1 sprzgtu.



2) Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej, administracja stacjami roboczymi i serwerami urzgdu.

3) Rozw¢j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu).

4) Administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w BIP i e-PUAP.
5) Obstuga transmisji video online obrad Rady Miejskie;j.

6) Nadzor nad umowami zawieranymi z firmami zewn¢trznymi w zakresie dziatan
informatycznych prowadzonych przez Urzad.

7) Inicjowanie i nadzér przy wprowadzaniu nowych technologii, zwigzanych z rozwojem
infrastruktury teleinformatycznej oraz zakupem sprzg¢tu komputerowego i oprogramowani.

8) Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow do systeméw informatycznych uzywanych w
Urzedzie Miasta i Gminy.

9) Zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw Urzedu.

10) Nadzorowanie dziatan dotyczacych baz danych, ich konserwacja i wykonywanie kopii
bezpieczenstwa.

11) Sprawowanie nadzoru nad legalnosciag stosowanego oprogramowania i wlasciwym
zabezpieczeniem danych  gromadzonych w urzedzie przed utrata 1 dostgpem o0sob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa, itp.).

12) Przeglad i konserwacja sprz¢tu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek.

oraz dodatkowo:

13) prowadzenie projektow na dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej i1 innych
zewngtrznych funduszy w zakresie zadan planowanych i realizowanych przez Gmin¢ Narol,
w tym monitorowanie ich realizacji oraz informowanie Burmistrza o mozliwo$ciach
pozyskiwania funduszy ze §rodkow zewnetrznych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, oraz ewentualnie innych
dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kursow i szkolen,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji 1 ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4. 5. 2016r.),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Narol.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.



VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Rodzaj pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie dziennym.
Na w/w stanowisko pracy moga ubiegac si¢ obywatele polscy.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiScie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol lub za posrednictwem poczty -
z podaniem adresu zwrotnego. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,,Dotyczy naboru na
stanowisko — ,,Informatyk” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol. Dokumenty nalezy skladaé
w terminie do 1 kwietnia 2021 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu, réwniez w
przypadku wystania pocztg). Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

I etap weryfikacji.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu osoby, ktoére speinily wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

IT etap weryfikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem, podczas ktérej rozpoznana zostanie przydatno$¢
kandydata do pracy na stanowisku. Podczas II etapu weryfikacji komisja oceniajaca
przeprowadzi rozmowg kwalifikacyjng z kandydatami.

X. Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru beda przechowywane
w teczce aktowej dotyczacej naboru na stanowiska urzgdnicze,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, beda przechowywane w Urzedzie przez
okres jednego miesigca od dnia rozstrzygnigcia konkursu, a nastepnie odestane.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dzialajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODO”) informujemy, Ze przetwarzamy Panstwa dane
osobowe.

1. Kto jest Administratorem Panstwa danych osobowych

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Narol.
Z Administratorem Danych osobowych mozna si¢ kontaktowac: osobiscie w Urzedzie Miasta
1 Gminy Narol w godzinach pracy urzedu, listownie na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol,
telefonicznie pod nr telefonu 16 63 17 086, za posrednictwem poczty € — mail na adres:
burmistrz@narol.pl.

2. Z kim mozecie si¢ Panstwo kontaktowa¢

Administrator Danych Osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
kontaktowac: listownie, na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol, lub za posrednictwem poczty
e — mail na adres: iod@narol.pl.

3. Jakie sa cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
1) W przypadku zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej Administratorowi (dotyczy realizacji zadan wlasnych lub
zadan zleconych Administratorowi) na podstawie wtasciwych przepisow prawa, Panstwa
dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO - w tym przypadku w celu:
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, tj. mlodszy referent w
Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

4. Kto moze by¢ odbiorca Panstwa danych osobowych
Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢:

e 0soby upowaznione przez Administratora Danych Osobowych, np. pracownicy,

e podmioty uprawnione jezeli wykaza interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu
Panstwa danych osobowych np. Sady, Prokuratura, Policja a takze inne podmioty — w
zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych,

e podmioty przetwarzajace na podstawie wigzacych umow powierzenia lub inni
administratorzy danych przetwarzajacy Panstwa dane we wilasnym imieniu takie jak:
podmioty $wiadczace ustugi informatyczne i hostingowe, podmioty $wiadczace pomoc
prawng, lub inne podmioty $wiadczace ushugi doradcze, audytowe, oraz prowadzace
dziatalno$¢ pocztows i kurierska, a takze podmioty swiadczace dziatalnos¢ platnicza np.
banki.

5. Jak dlugo dane osobowe bedg przechowywane
Pozyskane dane osobowe beda przechowywane przez okres:

e w zakresie dotyczacym zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi oraz w zakresie
dotyczacym obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - Panstwa dane
osobowe beda przetwarzane przez okres okre§lony wlasciwymi przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa z zastosowaniem przepisow dotyczacych archiwizacji
dokumentow,


mailto:burmistrz@narol.pl

e w zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy - Panstwa dane osobowe begda
przetwarzane przez czas trwania umowy 1 rozliczen po jej zakonczeniu oraz przez okres
uprawniajacy do dochodzenia roszczen.

6. Jakie przysluguja Panstwu prawa

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne, prawo do wusuni¢cia danych (,prawo do bycia
zapomnianym”), prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w
przypadku gdy Panstwa zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny z
obowigzujacym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest
Prezes Urzad Ochrony Danych Osobowych.

7. Dlaczego podanie danych osobowych jest wazne

W zakresie dotyczacym zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi oraz w zakresie dotyczacym
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - podanie przez Panstwa danych
osobowych jest obowigzkowe 1 wynika z przepisow prawa, natomiast odmowa ich podania
bedzie wigza¢ si¢ z brakiem mozliwosci zatatwienia sprawy w Urzedzie Miasta i Gminy
Narol.

W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Panstwa danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie wigzac si¢ z brakiem mozliwosci
zrealizowania umowy.

8. Czy Panstwa dane osobowe beda podlegaly automatycznemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, tzn. decyzje

wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposob na nig istotnie wplywajace

nie beda oparte wylgcznie na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wiaza

si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.



