ZARZADZENIE NR 72/2018

WOJTA GMINY CZARNOZYLY
z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — ds.
ds. ochrony $rodowiska i obstugi informatycznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.), art.11 ust.1 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze -
ds. ochrony Srodowiska i obstugi informatyczne;.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 72/2018
Wéjta Gminy Czarnozyty
z dnia 21 grudnia 2018 r.

Wojt Gminy Czarnozyly
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

OR. 2110.2.2018

1. Nazwa i adres jednostki:
a. Urzad Gminy Czarnozyty, Czarnozyly 48, 98-310 Czarnozyty

2. Okreslenie stanowiska:
a. Nazwa: stanowisko ds. ochrony $rodowiska i obstugi informatycznej,
b. Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

3. Wymagania niezb¢dne:

a. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomo$é jezyka polskiego
winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okre§lonym w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64 poz. 539)

c. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

d. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

e. peltna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

g. wyksztalcenie wyzsze na kierunku: administracja, ochrona $rodowiska lub
informatyka.

4. Wymagania dodatkowe:

a. minimum 3 letni staz pracy,

b. staz pracy w administracji publicznej,

c. znajomos¢ przepiséw z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, ochrony danych osobowych, samorzadu
gminnego oraz przepisow wykonawczych do wskazanych przepisow,

d. bardzo dobra znajomosé obstugi i konfiguracji sprzetu IT gléwnie edytoréw tekstu
1 arkuszy kalkulacyjnych, znajomos$é baz danych MS SQL i Firebird, wiedza w
zakresie konfiguracji urzadzen sieciowych i telekomunikacyjnych,

e. dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosé
rozwigzywania problemow, rzetelnosé, sumienno$é i samodzielnosé¢ w dziataniu.

5. Zakres podstawowych zadain wykonywanych na stanowisku:

a. realizacja zadan ochrony $rodowiska i ochrony przyrody, w szczegélnosci:

— prowadzenie postgpowan w przypadkach zwyklego korzystania ze $rodowiska
przez osoby fizyczne,
— prowadzenia kontroli spetniania wymogéw ochrony srodowiska,



— sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazéw danych, zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie oraz realizacja wniosk6w w tym zakresie;

—prowadzenie kontroli przestrzegania przepisbw prawnych i sposobu
wykonywania wydanych aktéw administracyjnych dot. ochrony $rodowiska,
bedacych w zakresie wiasciwosci wojta;

— prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolefi i zgloszen na usuniecie drzew i
krzew6w z terenu nieruchomosci oraz ustalenie zwiazanych z tym oplat;

—nakladanie kar pienieznych za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwa pielegnacje
terenéw zieleni , drzew, krzewow;

— ustalanie wplywu realizacji inwestycji na $rodowisko w tym: przygotowywanie
projektow decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji oraz
opiniowanie przedsigwzig¢ w zakresie wpltywu inwestycji na srodowisko,

— prowadzenie postegpowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie
kopalin pospolitych i w sprawach oplat z tego tytutu;

— przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta w zakresie
nalezacym do kompetencji zajmowanego stanowiska

b. realizacji zadan obstugi informatyczne;:

—konfiguracja oprogramowan obstugi Urzedu i merytoryczny nadzér nad ich
wdrazaniem,

— prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania stosowanego i
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie,

—prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie
oprogramowania komputerowego,

— prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikow,

—archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

— wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii,

— zapewnianie utrzymania sprz¢tu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladow,

—instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych
oraz konfiguracja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,

— administrowanie siecia komputerowa na terenie Urzedu,

— wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,

—opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

—prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obshugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych oraz obstuga techniczna
wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie.

¢. prowadzenie postgpowan administracyjnych,

d. wykonywanie innych spraw zleconych przez kierownika jednostki

6. Warunki pracy na stanowisku:

a. Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedy Gminy Czarnozyly oraz w terenie,

b. Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.

c. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okre$lone przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku
nie jest dostosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych (brak windy).



Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku oraz obstugg interesantéw. Praca w terenie.

7. W listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu  przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys zawodowy CV,

¢. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w BIP),

d. kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o obywatelstwie,

€. kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

f.  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

g oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienia na danym
stanowisku (druk dostepny w BIP),

h. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci (druk dostepny w BIP),

i. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych (druk dostepny w BIP),

J. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (druk dostepny w BIP),

k. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1202 z pdézn. zm.), jest obowigzany do zlozenia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Niezlozenie ktoregokolwiek dokumentéw skutkowaé bedzie odrzuceniem oferty.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 8 lit. d, e, f

kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach opatrzonych:
— adresem Urzgdu Gminy Czarnozyty, Czarnozyty 48, 98-310 Czarnozyly,
— adresem zwrotnym,
— dopiskiem - ,,Nabér na stanowisko ds. ochrony $rodowiska i obshugi
informatycznej”,
nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Czarnozyty pok. Nr 5 lub przestaé za
posrednictwem poczta w terminie do 04 stycznia 2019 r. do godz. 15.00 (o
zachowaniu terminu decyduje data wplywu). Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie
beda rozpatrywane.
10. Inne
a. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie postepowania sprawdzajacego.
b. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy oraz w BIP Urzedu Gminy Czarnozyly (www.bip.czarnozyly.pl)
¢. Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ".

Czarnozyly, dnia 21 grudnia 2018 r. _ /



Zalacznik Nr 1
Do ogloszenia OR. 2110.2.2018

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko
Imiona rodzicéw

Data urodzenia
Obywatelstwo

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)

SN G B O

Wyksztalcenie nazwa szkoty i rok jej ukonczenia
zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy

7. Wyksztalcenie uzupelniajace kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data
rozpoczeeia nauki w przypadku jej trwania

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria
nr wydanym przez lub innym dowodem tozsamosci

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

.............................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2
Do ogloszenia OR. 2110.2.2018

................................................................................................

Imi¢ (imiona) nazwisko Miejscowosé, data

.................................................................................

Miejsce zamieszkania (adres korespondencyjny)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie
pracy na stanowisku dotyczacym ogloszonego naboru.

.............................................................

(czytelny podpis skladajacego oswiadczenie)*



Zatacznik Nr 3
Do ogtoszenia OR. 2110.2.2018

................................................................................................

Imig¢ (imiona) nazwisko Miejscowosc, data

.................................................................................

Miejsce zamieszkania (adres korespondencyjny)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze *bylam(em)/ nie bylam(lem) skazana/skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe ( zgodnie z art.6 ust.3 pkt.2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

.............................................................

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 4
Do ogloszenia OR. 2110.2.2018

................................................................................................

Imig¢ (imiona) nazwisko Miejscowosé, data

Miejsce zamieszkania (adres korespondencyjny)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze posiadam pelni¢ zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

.............................................................

(czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie)



Zatacznik Nr 5
Do ogloszenia OR. 2110.2.2018

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urze¢dnicze

........................................... Miejscowosé, data .......ceviviviininannn....

.......................................................................

Tel kontaktowy, e- mail

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw w procesie rekrutaciji

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych Wojtowi
Gminy Czarnozyly z siedziba w Czarnozytach nr 48, 98-310 Czarnozyly w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji postgpowania: ,,Nabér na stanowisko ds. ochrony
Srodowiska i obslugi informatycznej”

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany, ze :

a)
b)

c)

d)

e

2
h)

»

administratorem moich danych osobowych jest W6jt Gminy Czarnozyly z siedziba w Czamozyly 48,
98-310 Czarnozyly, a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;

sposoby kontaktu z inspektorem ochrony danych, to: adres korespondencyjny Czarnozyly 48, 98-310
Czamoiyly , adres e-mail: iodo@bip.czarnozyly.pl, tel. 438416805;

moje dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 22' § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);

posiadam prawo dostepu do tre§ci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
przysluguje mi prawo waiesienia skargi do organu nadzorczego, jesli moim zdaniem, przetwarzanie
danych osobowych — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

moje dane osobowe beda przekazywane do czlonkéw komisji konkursowej powolanej w celu
przeprowadzenia konkursu;

moje dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane;

podanie danych jest dobrowolne;

wyraZenie ninigjszej zgody nie zwalnia administratora z obowiazkéw wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa co do zabezpieczania przetwarzanych danych oraz ich legalnego
przetwarzania;

administrator nie moze na podstawie niniejszej zgody przetwarzaé powyzszych danych w sposéb
naruszajacy moje dobre imi¢ lub dobra osobiste, a takze w zakresie i celu innym niz wskazane powyzej.

(czytelny podpis skladajacego oswiadczenie)



