URZAD GMINY CZERWIN
Plac Tysigclecia 1
07-407 CZERWIN
WOO% ?S?é"’ii Iﬁe Zatgcznik do zarzadzenie nr 2/2020
Wéjta Gminy Czerwin

zdnia 16 stycznia 2020,

Ogtoszenie o naborze
Wajt Gminy Czerwin
Ogtasza nabor na wolne stanowisko informatyka
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin,
2. Stanowisko urzednicze:
informatyka,
3. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdoInos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) niekaralnosc za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa

skarbowe,

4) wyksztafcenie wyisze na kierunkach informatycznych lub pokrewnych,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ systeméw operacyjnych (rodzina systeméw Windows oraz Windows Server

a takze systeméw Unixowych,

2 ) bardzo dobra znajomos¢ systeméw biurowych (OpenOffice, LibraOffice, Microsoft Office),



3) dobra organizacja pracy wtasnej,

4) odpowiedzialnos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,

5) umiejetnosc¢ skutecznej komunikacjii pracy w zespole,

6) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow,

5. Doswiadczenie zawodowe:

1) przynajmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z informatyka.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemdéw bedgcych w uzytkowaniu
Urzgdu Gminy , w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemdw informatycznych
okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczeristwa oraz Instrukeji zarzadzania systemem

informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych , w szczegdlnosci :

1) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego

skiad ,

2) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom , dokonywanie ich zmian

i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby ,

3) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania

haset,

4) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programoéw

komputerowych oraz uzywania wtasciwych nosnikéw informacji,

5) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikdéw pod katem dalszej ich

przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

6) sporzgdzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD —ROM ,
2. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych ,

4. nadzor i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu

komputerowego,

5. dbatosc o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek

i drobnych awarii,

6. przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej,



7. stosowanie Srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed

ujawnieniem ,
8. profilaktyka antywirusowa ,
9. nadzdr nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikéw ,

10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnoéci do odtwarzania

danych w przypadku awarii systemu,

11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen

majgcych wptyw na bezpieczenistwo przetwarzania danych,

12. zapewnienie bezpieczeristwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym

dostgpem do sieci zewnetrznej,

13.zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utrata tych danych spowodowana

awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajacej,

14.przygotowywanie urzadzen , dyskow lub innych informatycznych no$nikéw zawierajgcych dane

osobowe do likwidacji,

15.prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych ,

16.dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego ,
17.organizacja i prowadzenie szkoleri informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,

18. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie

Gminy,

19. opieka i nadzdr nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz

kontakty z autorami oprogramowania,

20. zarzgdzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

21. administracja siecig komputerowsg,

W zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej :

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Czerwin ,

2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej .

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,



3) praca w siedzibie urzedu,
4) praca przy monitorze powyzej 4 godz.
8. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%
9. Inne dokumenty i oswiadczenia :

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatek/kandydatdw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku , gdy znajduja sie w gronie

najlepszych kandydatek/kandydatéw.
10. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Zatrudnienie w ramach umowy o prace. Pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.) zawarta zostanie na czas

okreslony do 6 miesiecy.

11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectwa pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,

7) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine

przestgpstwa skarbowe, a w przypadku wybranej osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,



10) oswiadczenie o gotowosci podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 10 lutego

2020 roku,
11) klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik do ogtoszenia i oéwiadczenie o tredci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad
Gminy Czerwin reprezentowany przez Wéjta Gminy , Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin , W celu
rekrutacji. Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz 7e zgoda moze
by¢ cofnigta w kazdym czasie. Zapoznatem (am) sig z treécig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich danych i

prawie ich poprawienia.”
12. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Czerwin” osobiécie w sekretariacie urzedu lub poczta na
adres: Urzad Gminy w Czerwinie Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin (decyduje data wptywu do Urzedu)

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia 2020 r. do godz. 12:00.
Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast kserokopie

dokumentéw potwierdzone przez niego za zgodno$¢ z oryginatem.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub poczty

elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

W6jt Gminy Czerwin zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez wyboru

ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

Czerwin, dnia 16.01.2020 .




