ZARZADZENIE NR 38/2019
WOITA GMINY SKOMLIN
z dnia 19 lipca 2019r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Informatyka w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 33 ust 3. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2019r., poz. 506), w zwigzku z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 193/2017 Wéjta Gminy Skomlin
z dnia 3 lipca 2017r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Skomlin zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Informatyka w Urzedzie Gminy Skomlin, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 38/2019
Waéjta Gminy Skomlin

z dnia 19 lipca 2019r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Informatyka w Urzedzie Gminy Skomlin

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Skomlin, 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1

2. Okreslenie stanowiska:

Informatyk — 1 etat (petny wymiar czasu pracy)

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;
wyksztatcenie o kierunku informatycznym $rednie lub wyisze;

co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg informatyczna;
znajomosc przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemow teleinformatycznych;
posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie

ciggtosci pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery;

10) doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na

serwerach;

11) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.



4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

preferowane doswiadczenie w administracji samorzagdowej na stanowiskach zwigzanych
z obstugg informatyczng;

bardzo dobra znajomosé obstugi komputera, znajomosé programow komputerowych
i systemow operacyjnych, znajomos¢ obstugi i serwisu sprzetu komputerowego;
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetno$é czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej;

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
e-PUAP itp.);

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

umiejetnosc¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presj3 czasu;

dyspozycyjnosé, samodzielnosé, inicjatywa;

10) rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowosé;

11) che¢ do nauki, samoksztatcenie;

12) prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

8)
9)

administrowanie serwerami Urzedu Gminy Skomlin, dokonywanie biezgcych
przegladow i konserwacji;

administrowanie strong internetowa urzedu i Biuletynem Informacji Publicznej (BIP);
administrowanie bazami danych bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy Skomlin;
administrowanie podmiotem Urzedu Gminy na platformie e-PUAP;

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego (ASl);

przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w urzedzie;

przechowywanie dokumentacji systemow, oprogramowania oraz ich licencji;

zabezpieczanie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego i oprogramowania;

10) tworzenie i zabezpieczanie kopii zapasowych baz danych, katalogow systemowych

i oprogramowania aplikacyjnego zainstalowanego na serwerach;



11) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych oraz
konfiguracja zakupionego nowego sprzetu komputerowego;

12) terminowe i rzetelne umieszczanie danych na stronie BIP i stronie internetowej Gminy;

13) wiasciwe zabezpieczenie danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostgpem
0s6b nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

14) zapewnienie bezpieczenistwa systeméw i sieci teleinformatycznych, w tym
bezpieczenstwa danych osobowych, ochrony haset i dostepu do sieci;

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikow;

16) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych oraz obstuga techniczna wszystkich
stanowisk komputerowych w Urzedzie;

17) zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikow urzedu;

18) opracowywanie projektow i wdrazanie regulamindéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych;

19) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego w urzedzie oprogramowania
komputerowego;

20) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia techniczng i konfiguracja urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej;

21) obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy;

22) wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie administracji samorzadowej: wsparcie informatyczne w zakresie
obstugi systemow zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow;

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat). Stanowisko pracy usytuowane
w budynku Urzedu Gminy Skomlin na | pietrze. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane
do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy i podjazdu). Pomieszczenie przeznaczone dla

stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny



pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze oraz obstugy urzadzen

biurowych.

F

Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skomlin w miesigcu czerwcu

2019r. wynidst wiecej niz 6 % w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

8.
a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

k)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci, ukoriczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego);

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww.
stanowisku;

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

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

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282).”

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadad osobiscie w Urzedzie Gminy Skomlin

(pok. Nr 6) lub przestac pocztg w terminie do dnia 30 lipca 2019r. do godziny 15.30 na adres:

Urzgd Gminy Skomlin, ul. Trojanowskiego 1, 98-346 Skomlin, w zamknietych kopertach

z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata, z dopiskiem: ,Nabér na

stanowisko Informatyka”.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyiej

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie Iub za posrednictwem poczty

elektroniczne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Skomlin (www.bip.skomlin.akcessnet.net) oraz na tablicy ogtoszen

w budynku Urzedu Gminy w Skomlinie.

W6jt Gminy Skomlin zastrzega sobie prawo zakoriczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego

uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Skomlin, dnia 19 lipca 2019r.




