OGLOSZENIE
WOJTA GMINY KRASOCIN
z dnia 12 lutego 2020 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Krasocin
na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506 ze zmianami), art. 7 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 1 art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Wéjt Gminy Krasocin
oglasza nabdr na wolne stanowisko:
Informatyka w Referacie Organizacyjno-administracyjnym
w Urzedzie Gminy Krasocin
Wymiar etatu: 1 etat

I. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym, w przypadku wyksztatcenia
$redniego co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga informatyczna.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

—

(VS N

e

Nieposzlakowana opinia.
Znajomos¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne.
8. Znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputerdéw klasy PC, umiejetnos$é samodzielnej
diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego.
9. Dobra znajomos$é budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi.
10. Dobra znajomo$é oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych : Zrédto,
Gamma RCP, LOKAL NEWS, RADA365.
11. Bieglta znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office, mile widziana
znajomo$¢ administracji programami PUMA, Bestia, Saturn HR, CMS Joomla, CMS EO
NETWORKS, EW MAPA, EW OPIS, Mienie, Fakturant, Edicta.
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I1. Wymagania dodatkowe mile widziane:
1. Staz pracy na stanowisku informatyka.

Doswiadczenie w pracy samorzadowe;.

Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji techniczne;
dotyczacej obstugi komputera,

4. Co najmniej dobra znajomos$¢ SQL 1 umiejetnosé zarzadzania bazami danych.
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II1. Zakres podstawowych czynnosci:
A. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych :
1. administrowanie siecia informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych

w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
w szczegdlnosci :
a) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sktad,
b) ustalanie identyfikatoréw ihaset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,
d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programow komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikoéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM.
. instalowanie 1 aktualizowanie oprogramowania,
. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
nadzér ipomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu

RS VS N O]

komputerowego,

5. dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii,

6. przeglad, konserwacja 1 biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;j,

7. stosowanie Srodkdéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,

8. profilaktyka antywirusowa,

9. nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

12. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed
niepowotanym dostepem do sieci zewnetrzne;j,

13. zabezpieczanie urzadzen isystemow informatycznych przed utrata tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami w sieci zasilajacej,

14. przygotowywanie urzadzen , dyskow lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,

15. prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych,

16. dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,

17. organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,

18. zapewnienie dostepu do Internetu ipoczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy,




19. opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania,

20. nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

21. zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

22. administracja siecig komputerowsg i redagowanie biuletynu gminnego.

B. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy,

2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2,

[08)

na

~N O\ W

Pelny etat.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Krasocin
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/18 Wojta Gminy Krasocin z dnia
2 stycznia 2018 r.

Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Krasocin.

Praca administracyjno- biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty
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Wriasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko Informatyka.
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale
kadr Urzedu Gminy w Krasocinie i na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Krasocin.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa, zaswiadczenia
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie o niekaralnosci.




9.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku. ktorego

dotyczy nabor.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzér w zataczniku.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktadaé¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy pok. nr 8 - Sekretariat lub poczta na adres urzedu z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Informatyka w Urzedzie Gminy w Krasocinie” w terminie
do dnia 25.02.2020 r. do godz. 12%° (decyduje data wptywu do urzedu). Dokumenty
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja
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Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiegaé w dwdch etapach.

Etap I obejmuje weryfikacje przez komisje konkursowsg dokumentdéw aplikacyjnych
pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do II etapu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego lub rozmowie
kwalifikacyjnej (mozliwe przeprowadzenie obydwu form rekrutacji).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie krasocin.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy (parter).
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do II etapu naboru
jak 1 nie przejdg Il etapu beda do odbioru w referacie finansowo-podatkowym
stanowisko zajmujace si¢ kadrami w Urzedzie w terminie 7 dni, po tym czasie
dokumenty beda odsytane droga pocztowa.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod
numerem telefonu (041) 39 17 026.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace proszony jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje:

1.

Administratorem danych osobowych jest Urzqd Gminy w Krasocinie. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Panig Katarzyng
Gembalskg pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktérych mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. f),
stanowigcego zalgcznik do ogloszenia.

WOJT GMINY

Ireneusz Gliscinski




