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OU.2 1 10.1 1.2019 
Ogłoszen ie Nr I I 120 19 

o naborze na wolne stanowiska pracy: Inspektor ds. informatyki 

Wójt Gminy Jabłonna 
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Jabłonna 

I . Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy Jabłonna 
ul. Mod liliska 152 
05-1 10 J abłon n a 

2. Stanowisko pracy: 
Inspektor ds. info nnatvki 
wymiar czasu pracy - peł ny etat 
planowanylproponowany termin zatrudnienia - l/[ kwartał 201 9 r. 

3. Wy magania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku): 
I) obywate lstwo polskie, (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 list. 2 i 3 lIstmvy z dn ia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych), 

2) w przypadku osoby n ieposiadającej obywate lstwa polski ego. biegła znajomość języka 

polskiego w mowie i p i śmie. 

3) pos iadanie pelnej zdo lności do czynności prawnych oraz korzystan ie z pełni praw 
pu blicznych, 

4) ni ekara lność prawomocnym wyrokiem sądu za umyś l ne przestępstwo ścigan e z oskarżenia 

publicznego lub umyś l ne przestępstwo skarbowe, 
5) wykszta łcen i e średnie lub wyższe, 
6) staż pracy: 

a) w przypadku posiadan ia wykszta lcenia wyższego, co naj mniej 3-letni staż pracy na 
stanowiskach związanych z obsługą siec i in formatycznej lub na stanowiskach 
związanych z obsłu gą programów użytkowych , 

b) w przypadku posiadania wykształcenia ś redniego, co najmniej S-letni staż pracy na 
stanowiskach zw i ązanych z obsługą sieci informatycznej lub na stanowiskac h 
zw iązanych z obslugą programów użytkowych , 

7) dośw i adczenie w sprawowaniu opieki nad systemem informatycznym, 
8) doświadczenie w pe łnien iu funkcji admini stratora systemu in fo rmatycznego, 
9) nieposzlakowana opin ia, 
10) wiedza praktyczna z dziedzi ny informatyki , obejm ująca sprawy techn iczne oraz programowe, 
II ) umiejętność obs ługi i serwisowan ia systemu operacyj nego: Windows 7, 8, 10, Windows 

Server 20 12,201 6, 
12) umiej ętność obsługi komputera w zakresie obslugi poczty elektronicznej , obsług i stron 

internetowych (znajomość obsłu g i eP uap, ES P, XML), edytora tekstu Word, arkusza 
kal kulacyjnego Excel , programu PowerPo int, posług iwanie s i ę Internetem, obsługa 

programów do obsług i zada"l własnych i zleconyc h gminie; 
13) umiejętność administrowania s iec i ą; 

14) znajomość podstawowych zagad nieli z zakresu ustawy - prawo zamówieli pu blicznyc h. 
4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie 

zadCIIl na stanowisku): 
I) co najmniej 3-letni staż pracy w admi nistracji samorządowej na stanowisku związanym z 

obs ługą informatyczną, 

2) wykształcenie wyższe informatyczne, 
3) wiedza z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o dostępie do 

publ icznej , przepisów z zakresu ochrony danych osobowych, 



4) umiejętność sprawnego planowania organizacj i pracy własnej , formułowania wypowiedzi 
w sposób gwarantuj ący zrozumienie, 

5) zorientowan ie na rezultaty pracy, sumienność, komunikatywność, samodz i el ność, 

dokładność, skrupulatność, umiejętność współpracy, 

6) prawo jazdy kat. B. 

5. Zadania wykonywane na stanowisku. 
Do zadal\ wykonywanych na stanowisku Inspektora ds. informatyki należy w szczegó lności : 
a) prowadzenie spraw związanych z komputeryzacją prac biurowych, 
b) zarządzanie sprzętem komputerowym oraz nadzór nad jego poprawnym działaniem , 

c) zabezpieczenie poprawnego dzi ałani a system u telefonicznego i informatycznego, 
d) sprawowanie nadzoru nad sprzętem poligraficznym znajd ującym się na wyposażeniu 
urzędu, 

e) utrzymywanie we właśc iwym stanie technicznym urządze.\ elektronicznych stanowiących 
wyposażen ie pomieszczenia, w którym zn ajdują s i ę serwery, oraz dbanie o porządek w tym 

. . 
pomieszczeniu, 
t) przeprowadzanie in struktaży oraz szkoleń dla pracowników w zakres ie wdrażanych 
programów, 
g) organizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami urzędu i obowiązującym i 

wymogami , 
h) odpowiednie konfigurowanie sieci teleinformatycznej w miarę aktua lnego rozwoju techniki 
oraz nadzór nad jej poprawnym dzialaniem, 
i) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentów oraz 
elektronicznej skrzynki podawczej , 
j ) doradztwo w zakresie zakupu sprzętu komputerowego oraz programów i przygotowywanie 
oraz przeprowadzanie stosownych procedur w celu dokonania zakupów w oparciu o 
obowiązuj ące regulaminy oraz przepisy prawa zamówie'l publicznych, 
k) przeprowadzanie stałych analiz bieżących potrzeb urzędu w ww. zakres ie oraz 
wnioskowanie i opiniowanie propozycji dotyczących zakupów, 
I) organizowanie napraw i konserwacji sprzętu komputerowego, 
m) zarządzani e m ateriałami eksploatacyj nymi do sprzętu komputerowego (w porozumieniu z 
Kierownikiem Administracyjno-Gospodarczym), 
n) bieżąca analiza i obserwacja kierunków rozwoju informatyki oraz praktyk jej wdrażania w 
gminach oraz urzędach centralnych w celu zapewnienia optyma lnego wyboru dla 
komputeryzacji urzędu, 
o) zarządzanie zabezpieczeniem systemów informatycznyc h w zwi ązku z ochroną danych 
osobowyc h i ochroną informacj i niejawnych, 
p) wykonywanie prac związanych z pelnieniem funkcji administratora bezpiecze.\stwa sieci i 
administratora sieci , 
q) prowadzenie rejestrów: sprzętu komputerowego urzędu i zakupionych programów, 
r) instalacja nowo zakupionego sprzętu komputerowego, 
s) admini strowanie od strony tech nicznej Biuletynem Informacji Publicznej Urzędu i innymi 
usługami urzędu we wspólpracy z innymi podmiotami (ePUAP; Źródło i inne), 
t) opracowywanie corocznych założeń do projektu budżetu w zakres ie wydatków związanych 
z systemem komputerowym, 
u) prowadzenie postępOWal\ dotyczących zakupu sprzętu i oprogramowania komputerowego, 
v) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem uprawnie., dostępu do systemów 
bazodanowych. 

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Stanowisko wyposażone w komputer (praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie) oraz 
urządzenia biurowe. 
Praca jednozmianowa w wymiarze pełnego etatu wykonywana w siedzibie urzędu oraz na 

terenie Gminy Jablonna. f 
W urzędzie obowiązuj e równoważny system czasu pracy z możliwośc ią przedłużenia 

dobowego wymian. czasu pracy do 12 godzi n, przeciętnie 40-godzil1lla norma tygOdni07 ~/ 
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czasu pracy, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, IV trzymiesięcznym okresie 
rozliczeniowym (praca urzędu w poniedzialki od 8. 00 do /8. 00, od wtorku do czwartku od godz. 
8.00-/6.00 i w piątki od godz. 8.00 do 14. 00). 
W budynku brak wind umożliwiających przem ieszczanie się wózkiem inwalidzkim. 
W budynku na pm1erze znajduje się toaleta przystosowa na dla osób z niepelnosprawnośc iami . 

7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu maj 2019 roku wskaźnik zatrudnienia osób z niepelnosprawnością w urzędzie, w 
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych wyn iósł poniżej 6%. 
Zgodnie z art. I J ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych, jeże li 

w jednostce wskaźn ik zatrudnienia osób z niepełnosprawnością, w rozumieniu przepisów o 
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepe lnosprawnych, w miesiącu 
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszelistwo 
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk 
urzydn iczych, przysługuje osobie z niepełnosprawnością, o ile znajduje s ię w gronie piec iu 
najlepszych kandydatów spehliajacvch wymagania niezbedne oraz \V największym stopniu 
spełniających wymagania dodatkowe. 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z 
dnią 21 listopada 2008 r. - o pracolVnikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia wraz 
z dokumentami aplikacyjnymi poświadczonej za zgodność z orygi n ałem kopii dokumentu 
potwierdzającego niepelnosprawność . 

8. Wymagane dokumenty: 
I) list motywacyjny- podpisany odręcznie, 
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym1V BlP urzędu) , 

3) podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie, 
4) podpisane odręcznie oświadczenie O pelnej zdolności do czynnośc i prawnych oraz o 

korzystaniu z pełni praw publicznych , 
5) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany pra womocnym wyrokiem 

sądu za umyś lne przestępstwo śc igane z oskarżenia publicznego lub umyś lne przestępstwo 

skarbowe, 
6) podpisane odręczn i e ośw i adczenie o znajomośc i obslugi komputera, 
7) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (poświadczone przez 

kandydata za ZgOdllO.ŚĆ z OIygina/em), 
8) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (pQ.\'wiadczone przez 

kandydata za zgodność z Olyginalem), lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku 
kontyn uacj i zatrudn ien ia, 

9) kopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodno§ć z orygilla/em) 
potwierdzających spełn ienie innych wymogów określonych w ogłoszen iu o pracę, 

10) kopia dokumentu (poświadczona przez kandydata za zgodność z orygina/em) 
potwierdzającego niepełnosprawność,jeżeli kandydat zamierza skorzystać z pierwszeristwa 
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie się w gronie najlepszych kandydatów, 

II) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu 
okreś l onego w przepisach o służbie cywilnej (poświadczona przez kandydata za zgodno.ić 
z Olygina/em) o posiadaniu znajomości języka polskiego, 

Oferty na l eży składać w zamkniętych kopertach w terminie do dnia 12 lipca 2019 r. osobiście 
lub pocztą na adres: 
Urząd Gminy Jabłonna 
Biuro Obsługi Interesanta - Kancelaria Ogółna (pokój nr l) 
ul. ModlilIska 152, 05-UO Jabłonna 
z dopiskiem na kopercie: "INSPEKTOR DS. INFORMATYKI" 
Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie. jeżeli wp/ynę/y /la w/w adres w terminie do 
dnia /2 lipca 20/9 r. 

9. Inne informacje: 
I) wysokość wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreś lona 

wynagradzania pracowników Urzędu Gminy J abłonna. 
w R",'.m"", f 
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Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel efonu 22 76 77 317, 
Nabór składa się z dwóch etapów: selekcji wstępnej - anal iza dokumentów aplikacyjnych i 
zakwa lifikowanie kandydatów do drugiego etapu - se lekcji merytorycznej, Osoby, które spełniły 
niezbędne wymagania formalne i zakwalifikowały się do drugiego etapu naboru zostaną o tym 
poinformowane w sposób wskazany w dokumentach aplikacyjnych, 
Informacja o wynikach naboru (zawierajqca iI/formacje określone wart, J 5 ustawy o pracownikach 
salllorzqdowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Jablonna 
oraz l1a tablicy ogłoszel] w budynku Urzędu Gm iny Jabłonna, 
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrud nionego w Urzędzie Gminy Jablonna będą 
dołączone do jego akt osobowych 

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22 ' Kodeksu pracy jest 
niezbędne, aby uczestn iczyć w postępowaniu rekrutacyjnym, 

Jablonna, dn ia 28 czerwca 2019 r. 

Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie innych danych osobowych niż wymienione wali, 
22' § I i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (tekst jednoli ty: Dz.U z 2018 roku , poz. 917 
z poźn.zm,) zawartych w ofercie pracy d la potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacj i zgodnie 
z art. 6 ust. I lit. a rozporządzenia Parlamentu Europejsk iego i Rady (UE) 20 16/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych (Dz,U. UE L 119), 

własnoręczny podpis 

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA 
Zgod nie z aJt, 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejski ego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27,04,2016 r. w sprawie oc hrony osób fizycznych w związku z przetwa rzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobod nego przepływu takich danych oraz uchyleni a dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochron ie danych) (Dz, Urz, UE L 119, s, 1) (dalej: RaDO), informuję, że: 

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzędzie Gminy Jablonna z s iedzibą 

przy ul. ModliJlska 152 jest Wójt Gminy Jablonna; 
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie: 

• art, 6 ust 1 lit. c RaDO - wypełnienia obowiązku prawnego c iążącego na administratorze 
w związku z: art. 22 ' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz,U 
z 2018 r" poz, 917 z poźn,zm,), ali, \3 ustawy z dnia 2 1 listopada 2008 r, o pracownikach 
samorządowych (tekst jednolity: Dz,U z 2018 r. poz. 1260 z poźn,zm,) w celu realizacj i 
naboru na stanowisko; 

• art. 6 ust 1 lit. b RaDO - przetwarzanie danych osobowych jest ni ezbędne do zawarcia 
i wykonywani a umowy o pracę lub do podjęcia dzialal] na żądani e osoby, której dane 
dotyczą, przed zawarciem umowy; 

• art, 6 ust 1 lit a RaDO - wyłącznie na podstaw ie udzielonej dobrowo lnej zgody w zakres ie 
i celu określonym w treści zgody; 

3) zgodnie z RaDO, p rzysługuje Pani/Panu: 

• prawo dostępu do danych osobowych; f 
• prawo otrzymani a kopii danych osobowych podlegających przetwarzaniu; 
• prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych; 
• prawo do usunięcia danych osobowych; • 
• prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; ,Lfi. 

P 



• prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych; 
• prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora; 

4) w przypadkach uznania, iż przetwarzanie danych osobowych przez Urząd Gminy Jablonna 
narusza przepisy RODO, przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu 
Nadzorczego tj . do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych; 

5) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędne do realizacji celów 
określonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy 
powszechnie obowiązującego prawa. 

6) odbiorcami Pan i/Pana danych osobowych mogą być: 
• organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na 

zlecenie organów wladzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 
powszechnie obowiązującego prawa; 

• inne podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z Urzędem Gminy 
Jablonna przetwarzają dane osobowe dla których Administratorem jest Wójt Gminy 
Jabłonna ; 

7) przysługuje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, 
ale cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano 
na podstawie zgody przed jej wycofaniem; 

8) Pani/Pana Dane oso bowe mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą 
profilowane; 

9) kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail:iod@jablonna.pl 

~ 
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