Zarzadzenie Nr 19/2015
Waéjta Gminy Lniano
z dnia 2 marca 2015 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne samodzielne stanowisko urzednicze inspektora
do spraw obronnych i wojskowych — administratora bezpieczenstwa, informacji
i administratora systemu teleinformatycznego w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ) w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie” zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urzednicze inspektora do
spraw obronnych i wojskowych — administratora bezpieczenstwa informacji i administratora

systemu teleinformatycznego w Urzgdzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okresla ogloszenie
o konkursie stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentoéw aplikacyjnych powotuje sie¢ komisj¢ rekrutacyjng
w skladzie:

1) przewodniczacy —Agnieszka Gaca
2) sekretarz — Gabriela Krause

3) cztonek — Daniel Pozoga

4) cztonek — Barbara Chmielewska

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2015 Wdjta
Gminy Lniano z dnia 2 marca 2015 .

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanaboér
na wolne samodzielne stanowisko pracy inspektora
ds. obronnych i wojskowych — administratora bezpieczenstwa,
informacji i administratora systemu teleinformatycznego
w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie,
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkow na stanowisku pracy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowg

2) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,

3) przygotowanie ludnoéci i mienia na wypadek wojny, opracowanie odpowiednich planow
w tym zakresie,

4) wspoldzialanie z organami wojskowymi

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony cywilnej gminy,

6) naktadanie obowiazkéw na rzecz obrony cywilnej,

7) koordynacja dziatah w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk zywiotowych —
realizacja przedsiewzieé w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego,

8) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzefi i zabaw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) wspoldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwoéci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

10) wydawanie zezwolen na organizowanie zbitrek publicznych, o ile zbiorka ma by¢
przeprowadzana na obszarze gminy lub jej czgsci,

11) wykonywanie zadah okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych dla
administratora bezpieczenstwa informacji,

12) koordynacja zadan i kontrola przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych,

13) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
w tym:

a) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

b) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzgtu komputerowego,

¢) planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej w Urzedzie, tworzenie, przenoszenie
i podiaczanie nowych stanowisk roboczych,

14) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, W tym:

a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

¢) nadzéor nad wilasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegoOlnych stanowiskach,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych.



15) obstuga panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostepu do systemu, w tym przydzielanie, zmiana lub blokowanie
uprawnien do korzystania z panelu administracyjnego dla wyznaczonych uzytkownikéw,

b) zarzgdzanie strukturg BIP, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dziatéw w strukturze
BIP, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron w danym dziale,

¢) zarzgdzanie tre$ciag BIP przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych tekstowych
dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tre$ci dokumentu, tworzenie
aktywnych odsylaczy — linkéw, zamieszczanie zdj¢¢ i innych elementéw graficznych,
zamieszczanie obiektow w postaci zalacznikow do Sciagnigeia.

16) Petienie funkcji administratora systemow teleinformatycznych,

17) wykonywanie innych prac i polecen stuzbowych zleconych przez Wojta Gminy,
zwigzanych z zakresem dzialania stanowiska pracy.

2. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

A. wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatyka i co najmniej 4 letni staz pracy,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nie karany za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku

B. wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku
a w szczegoOlnosci:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn.
zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP ( Dz. U. z 2015 r. poz.
144),

¢) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68),

d) Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji Publicznej ( Dz.U. z 2014 r. poz. 782 z
poézn. zm.),

e) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1114),

f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U z 2010 r. Nr 182 poz.
1228)

) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zn.
zm.),

h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz aktow
wykonawczych ( Dz.U. z 2013 r. poz. 261 z p6zn. zm)

2) Biegla znajomo$é budowy, konfiguracji, instalacji, sprzgtu komputerowego i
oprogramowania

3) Mobilnos¢ i dyspozycyjnos¢,

4) Komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,



5) Posiadanie do§wiadczenia zawodowego
6) zdoIno$¢ analitycznego my$lenia

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

6) kserokopie §wiadectw pracy,

7) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci,

9) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

10) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014, poz. 1182 z p6Zn. zm.)

Wszelkie skladane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzulg ,, Za
zgodnoéé z oryginatem” opatruje dat¢ i czytelnym wlasnorgcznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentow.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
jest wyzszy niz 6 %.

5. Warunki pracy

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzgdu Gminy w Lnianie ul.
Wyzwolenia 7
2) Praca przy komputerze w pozycji siedzgce;.
3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.
4) Osoba wyltoniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona

z dniem 1 czerwca 2015 r.
5) Osoba zatrudniona na w/w stanowisku podejmujgca po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i
praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow
stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesigcy,
zakoficzonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).
6) Warunki i spos6b wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegblnych stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 ., poz.
1786);



6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres Urzedu Gminy
w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora do spraw obronnych
i wojskowych — administratora bezpieczenstwa, informacji i administratora systemu
teleinformatycznego w Urzedzie Gminy w Lnianie.” w terminie do dnia 13 marca 2015 r.
do godz. 15.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy, pok. Nr 1.

W przypadku przestania poczta - decyduje data wplywu dokumentow do Urzedu Gminy.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

7. Inne informacje.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do drugiego
etapu naboru otrzymaja pisemna informacj¢ z pro$ba o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Lnianie.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2015 Wojta Gminy
Lniano z dnia 2 marca 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postepowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wojtowi kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbg punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnoéci co najmniej potowy skiadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okre§la tryb dzialania oraz skalg¢ punktacji, ktéra decyduje o koncowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaty zwykla wigkszoécig gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku rownej iloSci glosdw o rozstrzygnigciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spetniaja warunkéw formalnych oraz te, ktére zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole listg ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. Liste kandydatéw, ktoérzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ rowniez w
protokole komisji rekrutacyjnej.

7. Konkurs przeprowadza sie, gdy ztozono co najmniej jedng wazng ofertg.

8. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test ub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowia selekcje koficowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wystuchanie kandydatow odbywa si¢ przed komisjg pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na weze$niej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koficowej, tj. po podsumowaniu wynikow
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwigksza ilo§¢
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Woéjtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢
udostepnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowigzuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowiazujgce w tym zakresie.



