19 marca 2023
Nabor na wolne stanowisko urzednicze informatyk
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotow
realizujacych zadania publiczne, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji
kancelaryjnej,

dobra znajomos¢ systeméw operacyjnych Windows, Linux, iOS oraz umiejetnos¢ instalowania i
konfiguracji urzadzen peryferyjnych na ww systemach,

dobra znajomo$¢ oprogramowania RouterOS/Mikrotik w zakresie konfiguracji sprzetu i jego obstugi,
dobra znajomos$¢ oprogramowania w zakresie konfiguracji, zarzadzania i obstugi UTM/ Stormshields
lub podobne, podstawowa znajomo$¢ dziatania sieci bezprzewodowych, konfiguracji urzadzen
bezprzewodowych i ich zarzadzania,

podstawowa znajomos¢ instalacji i konfiguracji systeméw informatycznych,

podstawowa wiedza z zakresu konfiguracji macierzy dyskowych,

znajomos¢ obstugi systemow informatycznych wraz z konfiguracja podstawowych ustug,
preferowane wyksztatcenie o kierunku informatycznym,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z zakresem zadan objetych niniejszym
ogloszeniem,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania Urzedu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Rozwiazywanie podstawowych probleméw uzytkownikdw zwigzanych z codzienna obstuga
komputera oraz prawidtowym funkcjonowaniem srodowiska informatycznego w urzedzie.
Przygotowywanie komputerowych stanowisk pracy w urzedzie, przenoszenie ich oraz likwidowanie.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Polityka Ochrony Danych Osobowych obowiazujacej w
urzedzie, dokonywanie przegladéw stanowisk.

Administrowanie siecia teleinformatyczna urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezace
utrzymanie sieci, przetacznikow, routeréw, firewalli i towarzyszacych im systemdéw informatycznych,
instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.

Administrowanie serwerami urzedu, dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji.
Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu urzedu.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.
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Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostepu do zasob6éw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego
urzedu.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjg, usuwaniem awarii
sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegodlnych referatach Urzedu.

Usuwanie nieprawidtowosci i zaktdécenn w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegolnych referatach urzedu.

Nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu urzedu.
Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w urzedzie.

Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczefnstwa, ochrony haset i dostepu do sieci.
Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urzadzen.

Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych.

Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji urzedu.

Wspotpraca z innymi referatami w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamdéwienia dla réznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych.

Wspdlpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze zewnetrzne w zakresie srodowiska
teleinformatycznego.

Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma sprzetowa
serwisu WWW.

Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie problemoéw zwigzanych ze Srodowiskiem
teleinformatycznym.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu i koordynacja spraw w zakresie
wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii.

Instalacja i aktualizacja systemdéw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.
Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych oraz ich przetwarzania.

Wprowadzanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej oraz BIP.

Obstuga informatyczna Rady Gminy.

Obstuga gminnego monitoringu.

Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarnej,
komorkowej i Internetu.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
przetozonych.

Warunki pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa w wymiarze 1 etat, pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zostanie zawarta na
czas okreslony do 6 miesiecy, zatrudnienie nastapi niezwtocznie,

praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku do czwartku i od
7.30. do 14.00 w piatek,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w
sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko,

praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy, wyjazdy stuzbowe,

praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze, w budynku nieprzystosowanym
dla oséb niepetnosprawnych.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - podpisany przez kandydata,

zyciorys - curriculum vitae - podpisany przez kandydata,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru stanowiacego
zalacznik do ogtoszenia - podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
zakresem zadan objetych niniejszym ogtoszeniem (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o
pozostawaniu w stosunku pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym stanowisku
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -
podpisane przez kandydata,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane przez kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatu dokumentow.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko, ul. Skrzynskich 1, w sekretariacie pokoj nr 15,
[ pietro lub

przestac poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka - Letnisko ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka -
Letnisko.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
informatyk” opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 marca 2023r. do
godz. 9.00.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat sktada wszystkie dokumenty wytacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie
formalnej dokumenty ztozone droga elektroniczna.

VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana powiadomieni



pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka - Letnisko.

Do dokumentow nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

Garbatka - Letnisko, dnia 20 marca 2023r.
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