ZARZADZENIE Nr 3/2024
WOJTA - KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 4 marca 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu.

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Drzycim

/-/ Marian Krywald
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2024

Wojta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 4 marca 2024 r.

WOJT GMINY DRZYCIM
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Informatyka
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie: minimum $rednie o profilu informatycznym;

3) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi;

7) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracja i praca serwerdéw oraz ich monitoringiem,
instalowania, konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci pod kontrola
systemow operacyjnych z rodziny Windows, Linux;

8) prawo jazdy kategorii B;

9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) orientacja w przepisach ustaw:

- o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych;

2) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;

3) komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosc;

4) otwarto$¢ na zmiany i dyspozycyjnos¢;

5) mile widziane doswiadczenie nabyte w jednostkach administracji publiczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja zadan w zakresie informatyki, komputeryzacji 1 telefonizacji Urzedu Gminy oraz
wspotudziat w tych przedsigwzigciach w jednostkach organizacyjnych gminy;

2) obstuga i ochrona systemow 1 wewngetrznych sieci teleinformatycznych w Urzedzie Gminy;

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad 1 wymagan bezpieczenstwa systemoéw 1 sieci
teleinformatycznych w Urzedzie Gminy;

4) podejmowanie inicjatyw w celu zwickszenia bezpieczenstwa systemOw 1  sieci
teleinformatycznych uwzgledniajacych bezpieczefnstwo baz danych osobowych;

5) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych;




6) wykrywanie 1 wlasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
w systemach informatycznych;

7) zarzadzanie sieciami teleinformatycznymi;

8) konfiguracja, aktualizacja, reinstalacja i zarzadzanie serwerami z systemem operacyjnym z rodziny
Windows, Linux;

9) zakup, instalacja, konfiguracja i obstuga sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych
i peryferyjnych, programéw informatycznych;

10) zarzadzanie stanem materiatow eksploatacyjnych — utrzymanie ekonomicznie uzasadnionej ilo$ci
do zachowania cigglo$ci pracy drukarek i kserokopiarek;

11) diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw informatycznych uzytkownikow koncowych;

12) prowadzenie instruktazu dla pracownikow w zakresie obstugi programoéw informatycznych,
urzadzen peryferyjnych;

13) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem przez pracownikéw sprzetu komputerowego
I oprogramowania;

14) zapewnienie legalnosci wykorzystywanego sprzgtu komputerowego i1 oprogramowania,
zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji systemow operacyjnych i oprogramowania;

15) tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczenstwa danych systemow serwerowych
I sieciowych;

16) usuwanie usterek sprzetu komputerowego i oprogramowania samodzielnie, a w razie potrzeby
zlecanie i koordynacja usunigcia nieprawidlowosci dziatania firmom zewnetrznym, reklamacja
sprzetu wadliwego;

17) wspoéldziatanie z pracownikami w zakresie uzyskiwania i obstugi podpisu elektronicznego,
wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow, zatatwiania spraw w formie elektronicznej;

18) prowadzenie i aktualizacja gminnej strony internetowej, a takze facebooka gminy;

19) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej gminy Drzycim, rejestracja grup
1 uzytkownikow Biuletynu, dbatos¢ o aktualnos$¢ prawa dostepu dla redaktorow Biuletynu,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne;

21) obstuga techniczna transmisji sesji rady gminy;

22) instalacja, konfiguracja i obstuga monitoringu;

23) szeroko pojete dziatania dotyczace promocji gminy Drzycim.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i Il pigtrze,
niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, skaner, kserokopiarke,

- szeroko$¢ ciggéw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

- czas pracy: przecigtnie 40 godzin w tygodniu,

- wymiar czasu pracy — pelen etat,

- warunki i sposdb wynagradzania pracownikow samorzagdowych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczego6lnych
stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponad 6 %.




6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace staz pracy,

- w przypadku gdy kandydat/ka jest osoba niepetnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

- klauzula RODO,

- o$wiadczenia:

1) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw  publicznych,
2) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE, L rok
2016 nr 119 poz. 1 z 04.05.2016 r. z p6zn. zm) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

5) na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat moze ztozy¢ kopie $wiadectw
1 opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego miejsca
pracy, organizacji do ktorych nalezy.

Uwaga: Wszystkie skladane dokumenty niebedgce oryginalami kandydat/kandydatka potwierdza
klauzulq ,,Za zgodnos¢ z oryginalem”, opatruje datg i czytelnym, wlasnorecznym podpisem.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3 miesiecy zakonczonej egzaminem (art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych :

- termin: do 14 marca 2024 r. do godz. 13:00; w przypadku przesytek listownych rowniez liczy si¢
data 1 godzina wptywu do Urzedu Gminy;

- sposob sktadania dokumentow: osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgdérna
10 w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, a takze adresem zwrotnym; przesytka
pocztows lub przesytka kurierskg na adres: Urzagd Gminy ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim; w obu
przypadkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabér — stanowisko Informatyka”

8. Dodatkowe informacje:

- Oferty ztozone po terminie, niezawierajace kompletu wymaganych dokumentéw lub ztozone w inny
sposob niz okreslony w pkt 7 nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacji.



- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomi telefonicznie, e-mailem lub pisemnie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Drzycimiu www.bip.drzycim.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.



http://www.bip.drzycim.pl/
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