ZARZADZENIE NR 268 /2021
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 18 czerwca 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ds. informatyki i ochrony srodowiska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
713 zpodzn. zm.), art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko ds. informatyki i ochrony srodowiska

§ 2. 1. Formalne kryteria wyboru kandydatow na wyzej wymienione stanowisko okreslone sa
w ogloszeniu o konkursie, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. W celu przeprowadzenia konkursu powotuj¢ Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Zbigniew Szymanski - Przewodniczacy Komisji;
2) Ewa Zukowska - Cztonek Komisji;
3) Krystyna Gorlo - Cztonek Komisji/Sekretarz Komisji.

3. Komisja przeprowadzi swoja pracg w oparciu o regulamin konkursu okre§lony w Zarzadzeniu
Nr 245/2018 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 29 maja 2018 r. w sprawie przyjecia Regulaminu okreslajacego
zasady itryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, na ktére przepisy szczeg6lne nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudnienia.

§ 3. 1. Za termin postgpowania konkursowego przyjmuje si¢ date ogloszenia o konkursie.
2. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego do 30 dni od daty rozpoczecia.

§ 4. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Bakatarzewo i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 268 /2021
Woéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 18 czerwca 2021 r.

WOJT GMINY BAKALARZEWO

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referent ds. informatyki i ochrony Srodowiska

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bakatarzewo
ul. Rynek 3
16 - 423 Bakatarzewo
I1. Okreslenie stanowiska: Referent ds. informatyki i ochrony srodowiska
ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbedne :

1) osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno§¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego Ilub II stopnia o kierunku informatyka lub ochrona $rodowiska
minimum 1 rok pracy w administracji publicznej na stanowisku urzedniczym.

5) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
2) umiejetno$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
3) sumiennos¢,
4) odpowiedzialnos¢,
5) systematycznos¢,
6) otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,
7) umiejetnosc szybkiego uczenia sig,
8) komunikatywno$¢,
9) wysoka kultura osobista
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Milodszy Referent ds. informatyki i ochrony srodowiska

1. Do zadan z zakresu spraw informatyki naleza m.in.:

1) utrzymanie stalej sprawnos$ci sprzetu informatycznego (naprawa sprzetu, usuwanie usterek), serwis
i konfiguracja oraz nadzor nad jego prawidlowym dziataniem,

2) pelienie funkcji administratora systemow, administrowanie siecig komputerowa Urzgdu, administrowanie
systemow dziedzinowych dziatajagcych w Urzedzie,

3) nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych w tym:

a) opracowywanie zmian Polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych, zabezpieczenie danych
zgodnie z polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych,
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b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,
4) wdrazanie nowego oprogramowania,

5) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programoéw komputerowych oraz sprzgtu
komputerowego itp.,

6) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentdéw i prowadzenie archiwum zaktadowego
urzedu,

7) pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bakatarzewo (prowadzenie
1 aktualizowanie) aktualizowanie strony BIP,

8) kontrola bezpieczenstwa informacji iochrony danych osobowych (pehienie funkcji Administratora
Bezpieczenstwa Informacji),

2. Do zadan z zakresu spraw ochrony Srodowiska naleza m.in.:

1) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze srodowiska,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

3) Udostepnianie informacji o §rodowisku ijego ochronie zgodnie z obowiazujaca ustawg o udostgpnianiu
informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko.

4) Zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach danych do ktéorych ma sie dostgp w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem, na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku ijego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.

5) Sporzadzanie raportow, sprawozdan dotyczacych realizacji dokumentéw programowych zwigzanych
z ochrong $rodowiska, w szczegélnosci zrealizacja 1 wykonaniem gminnego programu ochrony
srodowiska.

6) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ustawy o ochronie przyrody, szczeg6lnie w zakresie wycinki drzew,
7) przygotowywanie wnioskow o wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

3. Petienie funkcji Pelnomocnika do spraw informacii niejawnych do zadan ktérego nalezy m.in.:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego w stosunku do osdéb majacych dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci.

4. Udostgpnianie informacji publicznej, zgodnie zobowiazujacymi przepisami, w formie papierowej
i elektronicznej,

5. Wykonywanie innych zadan zleconych ustnie, elektronicznie przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

6. Ochrona danych osobowych - przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja Iub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w zakresie wynikajacym z powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

V. Wskazanie czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej moga.

VI. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cv) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,
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6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z KRK),

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniaz pelni praw
publicznych,

9) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1),

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282).
zobowigzany jest do zlozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Warunki pracy na stanowisku.
1) wymiar czasu pracy: pehy etat,
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Bakatarzewo,
3) praca jednozmianowa Swiadczona: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00.
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W maju 2021 r. ( w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz o zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze Mlodszego Referent ds. informatyki i ochrony Srodowiska”.

w Sekretariacie Urzedu Gminy Bakatarzewo (pokoj nr 9) osobiscie lub poczta/kurierem (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3,16-423 Bakatarzewo, w terminie
do 30 czerwca 2020 roku do godz. 10.00 (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

2) Oferty, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne Iub po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Oferty zostang rozpatrzone przez powotang przez Wojta Gminy Bakatarzewo Komisje¢ Konkursowsa
w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach:
- [ etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow;

- II etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktoérzy spetnia wymogi formalne oraz niezbedne
kryteria merytoryczne.

X.Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16 -
423 Bakalarzewo oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

XI. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 87 5694023.

XII. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
pisemnie lub faksem lub e-mailem lub telefonicznie.

XIIL Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bakatarzewo.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Bakalarzewo, reprezentowany przez
Tomasza Naruszewicza, z siedzibg w Bakalarzewie,

16-423 Bakatarzewo, kontakt tel. 87 5694023 lub e-mail: urzad@bakalarzewo.pl.
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, kontakt email: iod@bakalarzewo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. | RODO.

5. Podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe jest
zawarcie umowy.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: Zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego,

- cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres 5 lat.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje
dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznalam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjne;j,
w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)
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