Zarzadzenie Nr 140/2021
Wéjta Gminy Brzeznica
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.2021.1372), oraz na podstawie art. 11 ust.1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019.1282) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Informatyka w Urzedzie Gminy w
Brzeznicy.
2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
3. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Brzeznicy pod adresem (www.bip.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku

Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


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

Zatacznik do zarzadzenia Nr 140/2021
Wojta Gminy Brzeznica
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

0G.2110.2.2021
Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na stanowisko pracy - Informatyk w Urzedu Gminy w Brzeznicy

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,

ul. Zielonogoérska 30, 68-113 Brzeznica

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Stanowisko pracy - Informatyk w Urz¢du Gminy w Brzeznicy w pelnym wymiarze czasu
pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 1 listopada 2021

rok. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

I11. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, nieposzlakowana opinia,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ( specjalnos$¢ informatyka),

5) staz pracy wymagany przy wyksztalceniu srednim, co najmnie;j 3 lata,

6) biegla znajomos¢ zagadnien informatycznych, obstuga oprogramowania,

7) umiejetnos$¢ konfiguracji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

8) umiejetnos¢ administrowania stronami internetowymi,

9) umiejetno$¢ administrowania siecig komputerowa,

9) znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

2. inne uprawnienia, dodatkowe §wiadectwa kwalifikacji i certyfikaty z zakresu informatyki,



3. dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, obstuga urzadzen biurowych, mile widziana znajomos¢ systemow z rodziny
Linux/Unix,

4. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, kreatywnos$¢ w dziataniu, rzetelnos¢,

5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do§wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowe;j,

6. znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiej¢tnos$¢ czytania
dokumentacji informatycznej 1 technicznej,

7. wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku informatyka nalezy:

* Nadzoér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych
w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:

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

- sprawowanie nadzoru nad sprawnos$cia techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatyczne;j,

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

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

* Pelnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych,

* Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i1 dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

* Sprawowanie nadzoru nad legalnos$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w Urzgdzie przed utratg 1 dostgpem 0sob
nieuprawnionych ( archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

* Analiza formalna i merytoryczna projektow umoéw 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 poszczego6lnych uzytkownikow,

*  Wykonywanie prezentacji multimedialnych, materiatéw informacyjno -
promocyjnych, ogloszen, plakatow, zaproszen na potrzeby Urzgdu,

* Dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego, czesci, oprogramowania, licencji,
aktualizacji programow oraz instalacja zakupionego sprzetu,

* Dokonywanie instalacji i reinstalacji systemow operacyjnych, instalacji programéw
komputerowych,

* Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

*  Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynowanie
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontow i1 usuwania awarii.

* Prowadzenie instruktazu pracownikoéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony 1 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 Urzedzie,

* Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow
zwigzanych z systemem komputerowym Urzedu,

*  Przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie nalezacym do kompetencji
zajmowanego stanowiska.

*  Wykonywanie innych prac, czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa

oraz zadan wynikajacych z polecen kierownika jednostki.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych. Praca w budynku Urzedu 1 poza nim. Budynek Urzedu pigtrowy i nie
dostosowany do potrzeb o0s0b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wodzkach
inwalidzkich. Brak windy. Stanowisko pracy jest wyposazone w zestaw komputerowy,
drukarke, niezb¢dne urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢ w podstawowym systemie
czasu pracy w wymiarze 1/1 etatu, jednozmianowa. Praca przy komputerze powyzej 4 godz.
dziennie. Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca, kontaktow

z instytucjami 1 innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan



VII. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzeznica, w rozumieniu przepisOw ustawy o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, w tym spetnienie wymagan niezbgdnych
wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

8. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru,

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot

wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.



IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na Stanowisko Informatyka w Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga
pocztowg na adres Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30, 68 -113 Brzeznica lub
osobiscie w sekretariacie UG Brzeznica, pokoj nr 6 do dnia 26 pazdziernika 2021 r. do
godz.15:00. Zgloszenia, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych drogag elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowalnego. O terminie dorgczenia przesyiki pocztowej
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. W przypadku ofert przesytanych poczta
nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze. Oferty, ktére wplyna do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.
Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Gminy w BrzezZnicy z siedziba przy,
ul. Zielonogoérskiej 30 jest administratorem danych osobowych o0s6b ubiegajacych si¢
0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22' kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym
Z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Wojt Gminy Brzeznica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego
na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Wojt Gminy BrzezZnica zastrzega sobie
prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.
W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy Brzeznica.


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

