Urzad Gminy Kakolewnica Kakolewnica, dnia 4 wrze$nia 2024r.
ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica

AO.1110.3.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Kgkolewnica, ul. Lubelska S, 21-302 Kakolewnica

Stanowisko urzednicze — podinspektor ds. Informatyki.
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kakolewnica.
wymiar czasu pracy: 3/4 etatu.

zatrudnienie: umowa o prace.
L. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie;
. peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-

blicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. wyksztalcenie wyzsze;

. co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z informatyka;
. podstawowa znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

a. ustawy o samorzadzie gminnym,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢. ustawy o ochronie danych osobowych,

d. ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne.



II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé¢:

a. systeméw operacyjnych Windows Server (VM 2019, 2016, 2019 w tym wersje
CORE), Windows 10, 11;

b. DNS, DHCP, protkoléw sieciowcyh (TCP, IP, Ethernet),

c. zagadnien zwigzanych z wirtualizacjg oparta o Micorosft Hyper-V,
d. oprogramowania biurowego Microsoft Office,

e. baz danych MS SQL, MySQL i Firebird,

a. zagadnien budowy i funkcjonowania sprzgtu komputerowego,

b. znajomo$é XML, HTML,

c. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem ePUAP.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. Informatyki.

1. nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie

w tym:

a. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego w zakresie sie-

ci informatycznej, oprogramowania i sprzetu,

b. sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen infra-
struktury teleinformatyczne;j,

c. koordynacja oraz odpowiedzialno$é¢ za rozwigzanie biezacych probleméw informa-

tycznych,
2. pehienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI);

3. administrowanie systemami, w tym rejestréw paristwowych (system Zr6dlo Lokalny Administrator
Systemu (CAS)i itp.);

4. administrowanie i zarzagdzanie kontami poczty elektronicznej Urzedu;

5. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych w

Urzedzie,



6. tworzenie i przechowywanie kopii baz danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
7. nadzér oraz zapewnienie bezpieczenistwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a. prowadzenie ewidencji zbioréw i zabezpieczanie danych systeméw informatycznych

wykorzystywanych w Urzedzie,
b. odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo system6w informatycznych,

8. nadzdr i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modemnizacja infrastruktury teleinformatycznej
Urzedu, w tym:

a. rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania oraz sprzg-

tu),

b. nadzoér nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycz-

nej,

c. nadzoér nad umowami z firmami zewng¢trznymi w zakresie dzialan informatycznych

prowadzonych przez Urzad,

d. nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruk-

tury informatyczne;j,
e. planowanie i analiza potrzeb na infrastrukture informatyczna,

f. nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwiazanych z relacyjnymi systemami baz da-

nych,
g. nadzér nad dostgpem uzytkownikéw do zasobow sieciowych,
9. administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kakolewnicy i strony www.

10. terminowe i rzetelne umieszczanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

11. dokonywanie drobnych napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprz¢tu komputerowego, druka-

rek, kserokopiarek oraz ich przeglad i konserwacja;

12. instalacja zakupionego nowego sprzetu oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputero-

wych w Urzedzie;

13. prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu dodanych komputerowych oraz

ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegélnych uzytkownikéw;



14. sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasnoécig zabezpieczenia
danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem os6b nieuprawnionych (archiwizacja da-

nych, kontrola antywirusowa itp.);

15. pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw komputerowych oraz

sprzetu komputerowego;
16. techniczne przygotowanie i obstuga spotkan, konferencji, prezentacji multimedialnych itp.;
17. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan;

18. dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym stanowisku

pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
19. obstuga techniczna obrad sesji Rady Gminy.

20. nadz6r i prowadzenie spraw dotyczacych projektu “ Cyberbezpieczny samorzad”.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w wymiarze 3/4 etatu;

2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

3) praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kakolewnicy,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z 2021r.poz.1960) oraz

regulaminu wynagradzania pracownik6w samorzadowych w Urzg¢dzie Gminy Kakolewnica.

V. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%. W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowisku urz¢dniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie
sic w gronie pigciu najlepszych kandydatéow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe. Jednocze$nie kandydat, ktéry
zamierza skorzysta¢é z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do zlozenia wraz z

dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV,

List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ podpisane wlasnorgcznym podpisem i opatrzone
klauzulg o nast¢pujacej treSci ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z
art. 6 ust.1 lit “a” Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy
95/45/WE - ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r.
z p6zn. zm.),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom odbytych studiéw) —
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, certyfikaty
i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. - po$wiadczone za zgodnos$é z
oryginalem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu) - pos§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,

7) kserokopie referencji (w przypadku posiadania takich) - po§wiadczone za zgodno$¢ z
oryginalem przez kandydata,

8) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, ewentualnie kopie
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

10) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, ktérego
dotyczy nabor,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego

nZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 16 wrzesnia 2024r.
1) osobiscie: w sekretariacie Urzedu Gminy Kakolewnica,

2) poczta na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kgkolewnica,

Komplet dokumentdw aplikacyjnych nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy

naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. Informatyki.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego dnia okres$lonego
w ogloszeniu, w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15%

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ztozona w terminie uwaza si¢ oferte,
ktora wplyneta do sekretariatu Urzedu Gminy w dniu wskazanym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu
si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczone na tablicy informacyjne;

Urzgdu Gminy Kgkolewnica.




