ZARZADZENIE Nr 1/2015
WOJTA GMINY DRZYCIM
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 13 stycznia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu, ul. Podgorna 10.

§ 2. Okreslam nastepujagco wymagania niezbedne (formalne) w stosunku do kandy-

datow/kandydatek:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie minimum $rednie o profilu informatycznym (réwniez formy edukacji pomaturalnej oraz
policealnej o tym profilu) lub studia na ostatnim roku na kierunku informatycznym;

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

4) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

§ 3. Okreslam nastepujaco wymagania dodatkowe w stosunku do kandydatéw/kandydatek:
1) orientacja w przepisach ustaw:
- 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;
- o0 dostepie do informacji publicznej;
- 0 ochronie informacji niejawnych;
- 0 ochronie danych osobowych;
- Prawo zamdwien publicznych,
2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
3) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosc;
4) otwartos¢ na zmiany i dyspozycyjnosc;
5) mile widziane do$wiadczenie nabyte w jednostkach administracji publicznej.

§ 4. Ustalam nastepujaco wykaz gtéwnych obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadan w zakresie informatyki, komputeryzaciji i telefonizacji Urzedu Gminy oraz wspétudziat w tych
przedsiewzieciach w jednostkach organizacyjnych gminy;

2) obstuga i ochrona systemdw i wewnetrznych sieci teleinformatycznych w Urzedzie Gminy;

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczenstwa systemdéw i sieci teleinformatycznych
w Urzedzie Gminy;

4) podejmowanie inicjatyw w celu zwiekszenia bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych
uwzgledniajacych bezpieczenstwo baz danych osobowych;

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

6) wykrywanie i wtasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych w systemach
informatycznych wraz z prowadzeniem dokumentacji wymaganej przez GIODO;

7) zarzadzanie sieciami teleinformatycznymi,

8) konfiguracja, aktualizacja, reinstalacja i zarzadzanie serwerami z systemem Windows Server 2008 R2 oraz
stacjami roboczymi z systemem Windows 7 oraz Windows XP,

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

10) zarzadzanie stanem materiatdow eksploatacyjnych — utrzymanie ekonomicznie uzasadnionej ilosci do
zachowania ciggtosci pracy drukarek i kserokopiarek,

11) diagnozowanie i rozwigzywanie problemdw informatycznych uzytkownikdw koncowych;

12) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw w zakresie obstugi programéw informatycznych, urzadzen
peryferyjnych;

13) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem przez pracownikdw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

14) zapewnienie legalno$ci wykorzystywanego sprzetu komputerowego i oprogramowania, zabezpieczenie
dokumentacji dotyczacej licencji systemdw operacyjnych i oprogramowania;

15) tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczefistwa danych systeméw serwerowych i sieciowych;
16) usuwanie usterek sprzetu komputerowego i oprogramowania samodzielnie, a w razie potrzeby zlecanie
i koordynacja usuniecia nieprawidtowosci dziatania firmom zewnetrznym, reklamacja sprzetu wadliwego;

17) wspotdziatanie z pracownikami w zakresie uzyskiwania i obstugi podpisu elektronicznego, wprowadzenia
elektronicznego obiegu dokumentdw, zatatwiania spraw w formie elektronicznej;
18) prowadzenie i aktualizacja gminnej strony internetowej;



19) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej gminy Drzycim, rejestracja grup i uzytkownikdw
Biuletynu, dbatos¢ o aktualnos¢ prawa dostepu dla redaktoréw Biuletynu;

20) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

21) szeroko pojete dziatania dotyczace promocji gminy Drzycim.

§ 5. Podaje informacje o warunkach pracy na stanowisku, w ponizszym brzmieniu:

1) stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i II pietrze,
niedostosowane do potrzeb o0sdb niepetnosprawnych);

2) szerokos$¢ ciggow komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim;

3) stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke i skaner, pozostate urzadzenia biurowe
poza pomieszczeniem;

4) wymiar czasu pracy — peten etat;

5) czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu;

6) warunki i sposdb wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdinych stanowiskach zgodne
Z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786);

7) osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres 3 miesiecy, zakorczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

§ 6. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia naboru,
wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepeilnosprawnych jest
wyzszy niz 6 %.

§ 7. 1. Ustalam wykaz wymaganych dokumentoéw aplikacyjnych:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie;
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych;
6) kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;
7) podpisane przez kandydata/kandydatke o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne i Scigane

z oskarzenia publicznego;

8) podpisane przez kandydata/kandydatke oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych

i 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

9) podpisane przez kandydata/kandydatke o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na stanowisku;

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osobg
niepetnosprawna.

2. Wszystkie skladane dokumenty niebedace oryginatami kandydat/kandydatka potwierdza klauzulg
»Za zgodnos$¢ z oryginatem”, opatruje datg i czytelnym, wiasnorecznym podpisem lub potwierdza w najblizszym
urzedzie gminy/miasta.

3. Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny i zyciorys (CV) kandydat/kandydatka opatruje klauzula
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014, poz. 1182 z p6zn. zm.)” i wtasnorecznym , czytelnym podpisem umieszczonym pod klauzula.

§ 8. Ustalam termin i sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1) termin skladania dokumentéw — do 27 stycznia 2015 r. do godz. 13-tej; w przypadku przesytek listownych
liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;
2) sposdb sktadania dokumentdéw — osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna 10
w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym; poczta lub przesytkg kurierskg
- na adres: Urzad Gminy, ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim; w obu przypadkach z dopiskiem na kopercie:
»Nabdr — stanowisko ds. informatyki”.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




