Zatacznik Nr 1 do regulaminu

WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

|. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO
1. Nazwa stanowiska: Informatyk
2. Miejsce pracy: Urzgd Gminy taziska
3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowe;j;:
Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy Laziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbednezwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do
podjecia pracy na tym stanowisku):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza sie zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego pod
warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong
jednym z ponizszych dokumentow:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym Iub Zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego:

b) dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim:;

c) swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty:;

d) $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumaczaprzysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z
praw publicznych,

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku urzedniczym,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

) brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajgcych z zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960), {j.:

a) wyzsze wyksztalcenie w specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym (preferowany kierunek informatyka i
kierunki pokrewne do informatyki) lub

b) srednie wyksztatcenie o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym (preferowany profil informatyczny) oraz
co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z obstugg informatyczng jednostek
samorzadu terytorialnego,




2) umiejgtnoéci praktyczne w zakresie administracji sieciami komputerowymi,

instalacji, konfiguracji, diagnozowania i serwisowania stacji roboczych dla
systemow operacyjnych Windows,

3) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem zasobow informaty-

cznych,
4) znajomo$é przepisow ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne i innych aktéow odnoszgcych sie do

funkcjonowania systemow informatycznych w administracj publicznej,

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w
zespole,

6) dyspozycyjnosé.

NA STANOWISKU URZEDNICZYWM

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) petienie funkcji Administratora Systemu  Informatycznego jednostki (ASI) -
realizacja zadan ASI okre$lonych w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji Urzedu

2) obstuga Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI),

3) obstuga incydentéw cyberbezpieczenstwa,

4) administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy, tworzenie dokumentacji
technicznej sieci oraz jej serwisowanie,

5) administrowanie infrastrukturg sieciowg i serwerem znajdujgcym sie w Urzedzie
Gminy, w tym konfiguracja urzadzen sieciowych,

6) administrowanie sprzetem komputerowym Urzedu Gminy, oprogramowaniami i
czuwanie nad ich aktualizacja,

7) serwis sprzetu komputerowego, urzgdzen mobilnych, sprzetu poligraficznego
znajdujgcego sig w Urzedzie Gminy,

8) zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego poprzez regularne i
biezgce wykonywanie kopii zapasowych, archiwizacje danych, ochrone
antywirusowa, zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do danych i informacji,

9) utrzymanie techniczne stron internetowych oraz poczty elektronicznej Urzedu
Gminy,

10) publikacja dokumentow na stronie BIP | WWWW,

11) opracowywanie analiz, pism, sprawozdan z zakresu obstugi informatycznej,

12) przydzielanie uzytkownikom identyfikatoréw, haset oraz uprawnien do sieci,

13) udzielanie wsparcia uzytkownikom systemow informatycznych w codziennej
pracy realizowanej z wykorzystaniem sieci komputerowe;j,

14) wspotpraca z producentami oprogramowania i dostawcami sprzetu sieciowego
uzytkowanego w Urzedzie Gminy,

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne i innych odnoszgcych sie do funkcjonowania
systemow informatycznych w administracji publicznej,

16) badanie i analiza rynku informatycznego,

17) przeprowadzanie doraznych szkolen,

18) udziat w pracach komisji przetargowych dotyczgcych zamdwien zwigzanych ze
sprzgtem komputerowym i siecig informatyczng, w tym przygotowywanie
dokumentacji technicznej oraz ocena ofert na sprzet i oprogramowanie.

IV. WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych.

2. Praca przy obstudze komputera.
3. Z wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie zawarta

umowa o pracg na czas okreslony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w
jednostce samorzgdowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawcza.



V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy taziska, w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacjj zawodowej |
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100, ze

zm.) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy
niz 6 %.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest ztozy¢ nastepujace
dokumenty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

4) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata,

5) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,
W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszeristwa w zatrudnieniu,
zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest ztozy¢ dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé.

6) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

7) swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/zadwiadczenia o  ukofczonych kursach,  szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)
W przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnosci lub  kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dotgczyé pisemne
odwiadczenie o ich posiadaniu. Niedolaczenie o$wiadezenia oznaczad bedzie, ze kandydat
nie posiada umiejetnosci lub kwalifikacji w tym zakresie.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy taziska
lub drogg pocztowg (kurierskg) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z dopiskiem: »Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka” w terminie do dnia 27.02.2023 r..
Decyduje data ztozenia w Urzedzie Gminy w taziskach, a nie data nadania przesytki. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Laziska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIIl. INFORMACJE POZOSTALE

Kandydat speiniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (. testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /www. gminalaziska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

taziska.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz aktualne
zaSwiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzajgcego zdolnos¢ do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym. Vyojt




