Zatacznik do zarzadzenia nr 16/2018 z dnia 25.01.2018 r.

0G.2110.1.2018

Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze -
Informatyka w Urzedzie Gminy w Brzeznicy

1. MIEJSCE WYKONYWANEJ PRACY:

Urzad Gminy w Brzeznicy,
ul. Zielonogodrska 30, 68-113 Brzeznica

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

posiada co najmniej 3 - letni staz pracy;

posiada wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub techniczne,

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglo$ci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

znajomo$¢ administrowania, zarzadzania i zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej
1 baz danych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, ePUAP, itd.)

umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:

do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos$¢ programow komputerowych i systemoéw operacyjnych,

znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu :

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o ochronie danych osobowych

- ustawy o dostepie do informacji publicznej

- ustawa o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie
sporzadzania i dor¢czania dokumentdw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzorow 1 kopii dokumentoéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow 1 kopii
dokumentow elektronicznych,

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

- Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
szczegOdtowych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢ system
teleinformatyczny stuzacy do uwierzytelniania uzytkownikow



predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ analizy i1 syntezy informacji,

prawo jazdy kat. B.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych w
Urzgdzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w zakresie
sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu,

- sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
teleinformatyczne;j,

- koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezacych problemow
informatycznych,

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

Pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych stosowanych
1 dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

Sprawowanie nadzoru nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wtasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w Urzedzie przed utratg i dostepem osob
nieuprawnionych ( archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

Analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie

i rozliczanie ich realizacji,

Instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania

z zasobow sieciowych, w tym prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien
dostepu do danych komputerowych oraz ewidencji haset dostgpu dla poszczegdlnych
uzytkownikow,

Wykonywanie prezentacji multimedialnych, materialow informacyjno - promocyjnych,
ogloszen, plakatow, zaproszen na potrzeby Urzedu,

Dokonywanie zakupoéw sprzetu komputerowego, czgsci, oprogramowania, licencji,
aktualizacji programow oraz instalacja zakupionego sprzetu,

Dokonywanie instalacji 1 reinstalacji systemoéw operacyjnych, instalacji programow
komputerowych,

Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
Wykonywanie drobnych napraw sprzg¢tu komputerowego Urzgdu 1 koordynowanie spraw

w zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi sprzgtu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz strony internetowej Urzedu,
dbanie o jej przejrzystos¢ i aktualizacje danych,

Administrowanie oraz nadzor nad siecig telefoniczng zainstalowang w Urzgdzie,
Opracowywanie corocznych zalozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych
z systemem komputerowym,

Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie nalezacym do kompetencji
zajmowanego stanowiska.

5. WARUNKI PRACY:

* Przewidywana data zatrudnienia: 1 marca 2018 r.,
*  Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo,



* Wpynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

* Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca wyjazdéw w teren.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. WYMAGANE DOKUMENTY :

* podpisane CV 1 list motywacyjny,

* kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje

* kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe lub znajomo$¢
zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbedne (Swiadectwa pracy, opinie,
referencje, certyfikaty, zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy itp.),

* os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na w/w stanowisku,

* kopia strony dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub os$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci,

* wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji
przeprowadzanej przez Urzad Gminy w Brzeznicy, ul. Zielonogérska 30, 68 — 113 Brzeznica
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 .
p0z.922 z pézn. zm.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22016 1. p0z.902 z p6zn. zm.)”

»O$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/na prawomocnym  wyrokiem  sadu,
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe."

- ,,O$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.”

Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem, natomiast sktadane oswiadczenia wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

8. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Informatyka Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga
pocztowa na adres Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30, 68 -113 Brzeznica

lub osobiscie w sekretariacie UG Brzeznica, pokoj nr 6 do dnia

09 lutego 2018 r. do godz.15:00. Zgloszenia, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane.

9. DODATKOWE INFORMACIJE:
* w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e- mail,
numer telefonu,
* kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne,
* kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji,



oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie,

informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30.



http://www.bip.brzeznica.com.pl/

