Stawno, dnia 29 marca 2021 roku

WOJT GMINY SEAWNO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
informatyk

w Urzedzie Gminy w Stawnie
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:

URZAD GMINY W SLtAWNIE
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31
26-332 SLAWNO

2. Wymagane niezbedne:

1.

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) okre$lonych dla stanowisk urzedniczych;

2. wyksztafcenie $rednie informatyczne lub wyzsze — kierunek informatyka;
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6.

zZnajomos¢ budowy, obstugi i konserwacji komputeréow klasy PC, umiejetno$¢ samodzielnej diagnozy
i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,

. dobra znajomo$c¢ budowy i zarzgdzania sieciami komputerowymi,

. dobra znajomo$¢ oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych,

. co najmniej dobra znajomo$c¢ SQL i FIREBIRD oraz umiejetno$c zarzgdzania bazami danych
. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

magania dodatkowe:
preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowey,
predyspozycje osobowosciowe {j.: kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc, bezstronnosc,
samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan i odpornosc¢ na stres,
wysoka kultura osobista,
dyspozycyjno$c,
prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in. :

1.

ogkwn
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11.
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administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedgcych w uzytkowaniu Urzedu
Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemow informatycznych okres$lonych
w obowigzujgcej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlno$ci:
a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzgdzen wchodzgcych w jego skiad,
b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian iwyrejestrowywanie
uzytkownikéw w razie takiej potrzeby,
c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasef,
d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalno$ci programéw komputerowych oraz uzywania
wia$ciwych no$nikéw informacji,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych pod kgtem dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku
awarii systemu,
f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego
instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy,
wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
nadzér i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,
dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych
awarii,
przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej,
stosowanie S$rodkéw technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
profilaktyka antywirusowa,
czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzgdzen majgcych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
zapewnienie bezpieczenistwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym dostepem
do sieci zewnetrznej,
prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych,
dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,



14. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy,
15. opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
Z autorami oprogramowania,
16. zarzgdzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,
17. administracja siecig komputerowg
18. wykonywanie zadan w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:
a) prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy,
b) prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy w Sfawnie, budynek nie jest przystosowany dla 0s6b
z dysfunkcjg narzgdéw ruchu,

- narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

- na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku, czynno$ci wykonywane w pozycji siedzgcej,

- praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godz. od 73° do 15%°,

- wymiar czasu pracy — petny etat,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepefnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia do
konkursu;

b) zyciorys (CV);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

c) kserokopie swiadectw pracy;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

f)  o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

h) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

i)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osobg
niepetnosprawna.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestac na adres:
Urzad Gminy w Stawnie

ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31

26-332 Sfawno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgcego sie w budynku gtownym na Il pietrze, pokdj nr 13, z dopiskiem:
, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze informatyk ~ w Urzedzie Gminy w Sftawnie w terminie
do dnia 12 kwietnia 2021 roku do godz. 15%.
Szczegotowych informacji udziela Referat Organizacyjno - Prawny , tel. (044) 755- 18 — 69
Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych w procesie rekrutacji wykraczajgcych poza
wymagania zawarte w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub elektronicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.

WOIT GMINY StAWNO
mgr Tadeusz Wojciechowski


http://www.bip.ugslawno.pl/

