Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 12/2020
Wojta Gminy Stonsk
z dnia 9 marca 2020r.

Wojt Gminy Slonsk
Ogtlasza nabor na stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej
w Urzedzie Gminy w Slonsku

I. Wymagania niezbedne:

1.

Pw

9.

Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie — preferowane o kierunku informatycznym, elektronicznym,
telekomunikacyjnym itp.

Znajomos¢ zintegrowanych  systemow informatycznych, w tym gtdwnie systemoéw
dziedzinowych.

Znajomos¢ dziatania struktur sieciowych: DHCP, VPN, VLAN, NTP.

Znajomos¢ systemu MS Windows Serwer.

Umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw technicznych oraz logistycznych dotyczacych
infrastruktury informatycznej.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé.

Umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Doswiadczenie w pracy w jednostce o charakterze administracji publicznej —
preferowana.

Wymagane dokumenty:

N

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doéwiadczenia zawodowego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja 1996r.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

Z oryginalem.
Do dokumentow naleZy dolaczyé klauzule dot. ochrony danych osobowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1.
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Administrowanie systemami komputerowymi Urzedu, ochrona systemoéw 1 sieci
informatycznych.

Administrowanie ustugami ActiveDirectory.

Administrowanie Bazami danych MSSQL, Postgres, Firebird.

Administrowanie strukturg sieciowg aktywng i pasywna.

Tworzenie kopi bezpieczenstwa i jej weryfikacja.

Ewidencja sprzetu i oprogramowania.

Zaopatrywanie Urzgdu w srodki techniczne i oprogramowania.

Konserwowanie sprzetu komputerowego i czuwanie nad jego prawidtowym funkcjonowaniem.
Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem wewnetrznej sieci telefonicznej stacjonarnej
i komorkowej, systemu alarmowego, monitoringu gminnego, kopiarek, skaneréw i urzadzen
multimedialnych i zglaszanie awarii do firm zewnetrznych.

. Aktualizowanie oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie.
11.

Pehienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu SRP, Administratora  Systemu
Informatycznego.

Biezaca pomoc techniczna dla pracownikow urzedu.

Szkolenia pracownikow w zakresie obstugi sprzetu IT.

Nadzoér nad formalno$ciami zwigzanymi z dostgpem do podpisu elektronicznego przez osoby
uprawnione.

Wdrazanie nowych funkcjonalno$ci oraz biezace wsparcie wdrozeniowe.

Przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych.

Wspolpraca z inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych gminy: Gminny O$rodek Kultury
w Stonsku

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
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Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo/ opcjonalnie niepetny wymiar
czasu pracy — 0,5 etatu.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Storisku.

Praca w budynku dwupietrowym bez windy.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczeAstwa i higieny pracy.

Praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce pofgczona z wyjazdami
stuzbowymi.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stonsku w miesiacu
poprzedzajagcym date upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



VII. Inne informacje:

Gotowos¢ do podjecia pracy — marzec/kwiecien 2020r.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.

| etap — sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatow.

Il etap — komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z wybranymi kandydatami.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie drugiego etapu
telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 20 marca 2020r. do godziny 12.00
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Stonsku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Stonsk z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabor na stanowisko ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy w Stonsku.

Oferty, ktoére wptyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



VIII1. Klauzula o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w
niniejszym formularzu, wniosku, podaniu i w celu w min okre§lonym.

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy:

-Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Stonsku jest Wojt Gminy
Stonsk, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Stonsk, wojt@slonsk.pl

-Jesli maja Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie Panstwo
skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub email:
iod@itmediagroup.pl

-Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa oraz ha podstawie udzielonej zgody, zgodnie z 6 ust. 1 lit. a) i lit.c) RODO.

-Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu: wypekienia obowiazkow prawnych; wylacznie w zakresie i
celu okreslonym w powyzszym wniosku, formularzu, podaniu.

-W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach o ktérych mowa powyzej odbiorcami Panstwa
danych osobowych mogg by¢: organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
obowiazujacego prawa; inne podmioty, ktore na podstawie podpisanych stosownych umoéw przetwarzajg dane
osobowe na zlecenie Administratora.

-Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych powyzej, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy obowigzujgcego prawa.

-W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panstwu nastepujace uprawnienia: prawo
dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zgdania poprawiania, sprostowania; prawo do zadania
usunigcia danych osobowych w przypadkach przewidzianych prawem; prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

-W przypadku powzi¢cia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

-Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ztozenia i rozpatrzenia sktadanego wniosku,
formularza, podania . Wniosek, formularz, podanie bez podanych danych osobowych nie zostanie rozpatrzony.

-Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie bgdg profilowane, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, ani udost¢pniane organizacjom mi¢dzynarodowym.



