ZARZADZENIE NR 7 /2016
Wéjta Gminy
Radecznica
z dnia 25 lutego 2016 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych / Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 /, art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym / tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515/ zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Radecznica — inspektor ds. informatyki i BIP.

§2
Tres¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatéw stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3

W zwigzku z ogloszonym naborem powoluje¢ komisje w sktadzie:

1. Grazyna Chwiejczak — przewodniczacy
2. Joanna Wachowicz — z-ca przewodniczacego
3. Stefan Maciag — cztonek

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko — inspektor ds. informatyki
i BIP.

1. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postepowanie w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem speiniania wymogdéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatéw, ktéry te wymogi spelniaja,
b) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j,
c) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,
d) przedlozenie Wéjtowi Gminy propozycji wyboru najlepszych kandydatéw wraz z
uzasadnieniem stanowiska komisji.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wéjta Gminy Radecznica
z dnia 25 lutego 2016 roku

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY RADECZNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Nazwa 1 adres jednostki:

Urzad Gminy Radecznica
ul. B. Prusa 21
22-463 Radecznica

2.

Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. Informatyki i BIP

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

1)
k)

wyksztatcenie wyzsze w zakresie zarzgdzania lub informatyki

staz - co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j
znajomos$¢  ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, znajomos¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw
publicznych, ostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,

biegta znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office,
biurowych programéw komputerowych oraz programéw graficznych,

znajomos$¢ mechanizméw dziatania oraz bezpieczenstwa urzgdzen sieciowych,
systemow uwierzytelnien i autoryzacji uzytkownikéw,

znajomos¢ iagadnieﬁ z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczny obieg dokumentéw, ePUAP itp.),

umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych, wprowadzania do nich danych oraz
zarzgdzania strong BIP,

znajomos$¢ zagadnien budowy i funkcjonowania sprzgtu komputerowego

nickaralno$¢ za przestepstwo umys$lne S$cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo umyslne skarbowe

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie



)

petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych

m) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

1'1)\

gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikéw konkursu

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole jak rowniez samodzielnie,

duza samodyscyplina pracy

prawo jazdy kat. B oraz mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéw

stuzbowych w oparciu o obowiazujace przepisy

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

o B e

10.
14

wykonywanie czynnosci wynikajacych z biezacego funkcjonowania systemu
informatycznego w Urzedzie Gminy,

pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie Gminy w
Radecznicy,

prowadzenie strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich
rozbudowa i stata aktualizacja,

przeciwdziatanie dostgpowi oséb niepowotanych do systemu informatycznego,
ustalanie identyfikatoréw i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian,
prowadzenie ewidencji materiatow systemu informatycznego,

biezaca kontrola nad sposobem przetwarzania danych oraz zapewnienie odpowiednich
Srodkow technicznych i organizacyjnych gwarantujacych ochrone przetwarzanych
danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych

koordynowanie zadan z zakresu realizacji ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
gromadzenie informacji o gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym podmiotom,
przygotowanie 1 zlecenie do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan

dotyczacych gminy.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.
5

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy - zgodnie z zatgcznikiem.

Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu.



4. Kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

6. Zaswiadczenie ostanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

7. Referencje.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych/ tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182/

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw

publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych w jednostce wynosit mniej niz 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w sekretariacie Urz¢gdu Gminy
w Radecznicy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor ds. Informatyki i BIP” w terminie do dnia 10 marca 2016 roku do godz. 15:00.

Za zachowanie terminu zlozenia liczy si¢ data i godzina wplywu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Radecznica, dnia 25.02.2016 1.



