Lubochnia Dworska, dnia 3 luty 2020 r.

Ogtloszenie

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Lubochnia,

Lubochnia Dworska, ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Lubochnia:

referent ds. obstugi informatycznej

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb niepetnosprawnych byt nizszy od 6%.

1. Opis stanowiska pracy:
1) stanowisko samodzielne,
2) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
3) miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Lubochnia, Lubochnia Dworska,
ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia.

2. Warunki pracy na stanowisku:
1) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca przy komputerach, serwerach, sprzecie biurowym, praca w pozycji siedzacej, praca
administracyjno-biurowa;

realizacja powierzonych obowigzkéw bedzie wigzata sie réwniez z zatatwianiem spraw poza
siedzibg Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia, w ramach wspdlnej obstugi
informatycznej prowadzonej przez CUW praca wymaga zatatwiania spraw w jednostkach
obstugiwanych tj. Urzedzie Gminy Lubochnia oraz jednostkach organizacyjnych z terenu
Gminy Lubochnia — Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lubochni, Publicznej Szkole
Podstawowej w Glinniku, Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej w Lubochni, Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Lubochni, Gminnym Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej
w Lubochni oraz zatatwiania spraw i wspdtpracy z innymi podmiotami zewnetrznymi;

praca wykonywana pod presjg czasu, wymagajaca odpornosci psychicznej i radzenia sobie
ze stresem;

2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

z uwagi na konstrukcje budynku utrudnione jest poruszanie sie po budynku osob
niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu, poruszajacych sie na waézku inwalidzkim; budynek
dwukondygnacyjny, schody, brak windy umozliwiajgcej wjazd na pietro budynku i do
pomieszczenn znajdujgcych sie w podpiwniczeniu, brak odpowiedniej szerokosci drzwi
wewnetrznych do pomieszczen, w ktérych znajduja sie stanowiska pracy (dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na woézku inwalidzkim jest wejscie do
budynku, ciggi komunikacyjne wewnatrz budynku oraz tazienka znajdujaca sie na parterze
budynku). W budynku nie wystepujg uciazliwe, szkodliwe lub niebezpieczne warunki pracy.

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie srednie kierunkowe (informatyka, elektronika),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,



— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia;
2) wymagania dodatkowe:
a) znajomosc przepisOw prawa:
— ustawy o informatyzacji i dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne i aktow
wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustawy,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— ustawy o zamdwieniach publicznych,
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
—  Statutu Gminy Lubochnia.
b) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejetnosc
dokonywania  analiz, logicznego myslenia, umiejetno$¢ pracy w zespole, planowania
i organizowania pracy, samodzielnos¢ w pracy.

4. Do zakresu zadan na stanowisku pracy bedzie nalezato w szczegdlnosci:
1) tworzenie, wdrazanie i utrzymanie standardéw postepowania w procesie budowy,
utrzymania i rozbudowy centralnych i dziedzinowych systemoéw informatycznych i infrastruktury
teleinformatycznej w Gminie Lubochnia;
2) analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupdw sprzetu informatycznego
i oprogramowania;
3) nadzér nad zachowaniem spdjnosci i interoperacyjnosci systeméw informatycznych
i infrastruktury informatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez Urzagd Gminy Lubochnia
oraz gminne jednostki organizacyjne;
4) budowa i utrzymanie bezpiecznego dostepu do Internetu;
~ 5) zapewnienie prawidlowego dziatania systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej;
6) administrowanie systemami informatycznymi i infrastrukturg teleinformatyczna;
7) monitorowanie prawidtowosci dziatania urzadzen sieciowych i teleinformatycznych
funkcjonujacych w jednostkach obstugiwanych;
8) zapewnienie zgodnego z warunkami umow, licencji, gwarancji nadzoru nad eksploatacjg
systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej;
9) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa odpowiednich rozwigzan pozwalajacych na
transmisje i udostepnianie danych z systemow informatycznych;
rozpoznanie kierunkéw i tendencji rozwoju technik teleinformatycznych w aspekcie ich
zastosowania w zakresie informatyzacji jednostek obstugiwanych, monitorowanie zmian
w prawie w zakresie dziatania stanowiska, zarzadzanie licencjami na oprogramowanie oraz
wdrazanie programow informatyzacji, w szczegdlnoéci projektowanie, tworzenie,
modernizowanie systemow teleinformatycznych z uwzglednieniem zasobdw sieciowych,
w tym zapewnienie odpowiedniego poziomu ich bezpieczenstwa;
11) realizowanie obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawnych wiasciwych dla zapewnienia
bezpieczenstwa cyberprzestrzeni obstugiwanych jednostek;
12) nadz6r i konserwacja systemu monitoringu wizyjnego Gminy Lubochnia oraz szkot
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych Gminy Lubochnia;
13) prowadzenie informatycznej obstugi sesji Rady Gminy Lubochnia, wyboréw, referendéw
oraz réznego rodzaju konsultacji spotecznych;
14) obstuga nagtosnienia konferencji, narad, szkolen, uroczystosci i wydarzen kulturalnych
organizowanych przez jednostki obstugiwane;
15) zapewnienie pomocy informatycznej i organizowanie szkolenn w zakresie prawidtowej
obstugi i eksploatacji systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej;
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16) zabezpieczenie obstugi systemdw tgcznosci telefonicznej i sieci teletechnicznej, faksowej,
wideokonferencyjnej, infrastruktury teleinformatycznej i sieci teletechnicznej dla potrzeb
jednostek obstugiwanych w tym obstuga centrali telefonicznej.

5. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (w przypadku ukoriczenia
studiow wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy do aplikacji
dofqczy¢ kopie potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki | Szkolnictwa
Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu),

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomos¢
jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Uwagi dotyczgce wymaganych dokumentow, o ktorych mowa w pkt. 5:

1) kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane witasnorecznie
przez kandydata,

2) w przypadku przedstawiania dokumentow w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ rowniez kopie ich
ttumaczenia na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga:
Aplikacje spefniajgce wymagania formalne to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty,
o ktérych mowa wyzej i spetniajq wymagania, o ktérych mowa wyzej.

Kandydat moze réowniez przedtozy¢ kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach, predyspozycjach i doswiadczeniu zawodowym (np. zaswiadczenia ukoriczonych
kursach, szkoleniach, warsztatach, opinie i referencje z poprzednich lub aktualnych miejsc pracy,
itp.).

6. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia: ,Referent ds. obstugi informatycznej”,
nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia, Lubochnia Dworska,
ul. Tomaszowska 9 (pok. nr 9 na parterze) lub przesta¢ pocztg na adres: Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Lubochnia, 97-217 Lubochnia, Lubochnia Dworska, ul. Tomaszowska 9, w terminie do dnia

14 |lutego 2020 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu dokumentéw aplikacyjnych do Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Lubochnia.

Dokumenty, ktore zostang ztozone lub wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia
po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:
1) etapy, metody oraz techniki naboru:



a) ocena formalna - weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych, ztozonych przez kandydatéw, pod
wzgledem spetniania wymagan formalnych,

b) ocena merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne przeprowadzana pod wzgledem  spetniania przez kandydatéw wymagan
dodatkowych, o ktérych mowa w pkt. 3 pkt. 2 niniejszego ogtoszenia o naborze,

2) kandydaci o zakwalifikowaniu sie lub o nie zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajgcy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu
oraz godzinie jego przeprowadzenia,

3) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://cuwlubochnia.bip.wikom.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia,

4) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogfoszeniu

o naborze,

5) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda podlegaty zniszczeniu na
zasadach okreslonych w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Lubochnia (Zarzadzenie Nr 3/2018/K Kierownika Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Lubochnia z dnia 28 wrzesnia 2018 r.).

8. Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia dostepna ponizej.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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) informuje, ze:

1.

10.
11.

12.

Administratorem danych osobowych 0séb aplikujacych jest Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy
Lubochnia z siedzibg w Lubochni Dworskiej, ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia, zwane
dalej ,, administratorem”’.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych, do ktérego moze Pani/Pan
zwraca¢ si¢ z pytaniami i watpliwosciami dotyczacymi bezpieczefstwa i wykorzystywania
Pani/Pana danych to iodo@lubochnia.pl badZ pisemnie na adres Centrum.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko
urzgdnicze lub wolne stanowisko urz¢dnicze — kierownicze zgodnie z ustawag kodeks pracy
1 ustawg o pracownikach samorzadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych, ich sprostowania, zadania ich usunigcia,
a takze prawo ograniczenia przetwarzania i przenoszenia danych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie skutkowato niemoznoscig
wzigcia udziatu w rekrutacji.

Podstawa prawng do przetwarzania Pani/Pana danych jest Pani/Pana zgoda — art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) oraz
w zakresie niezbednym do wykonywania przez Administratora ustawowych obowigzkow — art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Przyshuguje Pani/panu prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Pozostanie to jednak
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem.

Dane udostgpnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowiazujacych przepiséw prawa.
Administrator nie planuje przekazywac Pani/pana danych osobowych odbiorcom spoza EOG,
czyli do panstw trzecich.

Dane osobowe bedg przetwarzane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Nie bedzie podlega¢ Pani/Pan decyzji, ktéra opiera si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu i wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny
sposéb istotnie na Panistwa wplywa.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli dane sg przetwarzane
niezgodnie z wymogami prawnymi. W Polsce organem nadzorczym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.




