Zalacznik do zarzadzenia Nr 93/2022
Wojta Gminy Czarna Dabréwka
z dnia 09.06.2022r

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wajt Gminy Czarna Dabréwka

oglasza nabor na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy w Czarnej Dabréowce

1)
2)

4.
1)

2)

3)
4)

5)
6)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Czarnej Dgbrowce, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna
Dabréwka

Stanowisko urzednicze: stanowisko informatyka w Urzgdzie Gminy w Czarnej Dabrowce.

Wymagania niezbe¢dne:
wyksztatcenie: co najmniej $rednie w zakresie: informatyki, teleinformatyki lub pokrewne,
staz pracy:

e przy wyksztalceniu Srednim wymagany jest 3 letni staz pracy na stanowisku zwigza-

nym z obstugg informatyczna,

e przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest wymagany,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
brak skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowany staz pracy: co najmniej 3 lata w tym rok w administracji panstwowej lub samo-
rzadowe;j,

znajomos¢ przepisoOw prawnych z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos$¢ zasad zabezpie-
czen baz danych i infrastruktury techniczne;j,

posiadanie wiedzy i umiej¢tnosci zapewniajgcej obstuge informatyczng i1 utrzymanie ciagto-
$ci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

do$wiadczenie 1 umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwe-
rach,

znajomos¢ zasad modernizacji sprzetowych,

wiedza na temat zadan i kompetencji organéw samorzadu terytorialnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem proceséw e-administracji,



7)

5. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci informatycznych w Urzedzie Gminy Czarna
Dabréwka, Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnej Dabréwce, Zespole
Ekonomiczno— Administracyjnym w Czarnej Dabréwce,

2) dbanie o sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego oraz serwerow,

3) ochrona informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych,

4) reagowanie na zagrozenia cigglo$ci pracy zwigzane z awariami sprz¢towymi oraz
programowymi, w tym rowniez spowodowanymi ingerencjg osob trzecich,

5) inicjowanie i tworzenie projektow zwigzanych z usprawnieniem sieci informatycznej oraz
komputerowych stanowisk pracy,

6) optymalizowanie wyposazenia w sprzet teleinformatyczny na stanowiskach pracy,
prowadzenie analizy rynku i dokonywanie zakupow w tym zakresie,

7) organizowanie warsztatOow poszerzajacych wiedzg pracownikow na temat aktualnego
oprogramowania komputerowego,

8) dbanie o informacyjng i techniczng szat¢ strony internetowej Gminy Czarna Dabrowka oraz
BIP, wspotpraca w tym zakresie z podmiotami $§wiadczacymi ustugi na rzecz gminy
1 jednostek podlegtych,

9) prowadzenie elektronicznych baz danych Urzgdu Gminy w Czarnej Dabroéwce oraz
wydawanie za§wiadczen dotyczacych danych w nich zawartych,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z grafika komputerowa i redagowaniem materialow
wydawanych w gminie,

11) wykonywanie zadah zwigzanych ze statystyka i korespondencja elektroniczna,

12) wspotpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego dla Urzedu Gminy Czarna
Dabrowka, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Dabrowce, Zespotu
Ekonomiczno— Administracyjnym w Czarnej Dabrowce,

13)nadzér nad  bezpieczenstwem  teleinformatycznym, administrowaniem  hastami
1 uprawnieniami dostgpowymi przez poszczegdlne osoby, sprawowanie funkcji
Administratora Systemow Informatycznych,

14) prowadzenie zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz zakresem czynnosci teczek akt wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz ich systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego,

15) obstuga sesji Rady Gminy,

16) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przelozonego, a
wynikajacych z rodzaju umoéwionej pracy.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno-biurowa,

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) zatrudnienie na umowg o prace (pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony z
mozliwoscig przediuzenia),

4) miejsce pracy - Urzad Gminy w Czarnej Dabrowce, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dabrowka.
Praca odbywac si¢ bedzie w budynku w peini nie dostosowanym do potrzeb 0so6b niepetno-
sprawnych.

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,



6) kontakt bezposredni, telefoniczny lub mailowego z urzedami, instytucjami i interesantami.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czarna Dabréwka, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej
niz 6%.
8. Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:
1) zyciorys zawodowy /CV/ potwierdzajacy spetnienie wymagan niezbednych,
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentow:
e potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e potwierdzajacych staz pracy,
e zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
(w przypadku zatrudnienie kandydat zobowigzany zostanie do przedtozenia do wglgdu
oryginatow dokumentow),
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
5) oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii,
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych oso-
bowych innych niz wymienione w art. 22 §1 i §3 Kodeksu pracy do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka,
8) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

9) zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w zamkniete] kopercie z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy Czarna Dabrowka”, w sekretariacie Urzedu Gminy
Czarna Dgbrowka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dgbrowka, od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7.00 do 15.00 lub droga pocztowa na adres Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 20.06.2022r do godziny 15:00.



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy

si¢ data wptywu dokumentéw do Urzad).

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W celu uzyskania dodatkowych informacji zaleca si¢ kontakt telefoniczny pod numerem telefonu (59)
821 26 43.

W przypadku gdy w dokumentach aplikacyjnych zostang zawarte dane wykraczajace poza informacje
niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji okreslone w ogloszeniu, nalezy ztozy¢ o$wiadczenie opa-
trzone klauzula, ktora nalezy podpisaé: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobo-
wych, ktorych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika z przepisow prawa, dla potrzeb na-
boru na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy w Czarnej Dgbrowce. ”

O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej lub
elektroniczne;.

Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Nieodebrane dokumenty w wyzej
wymienionym terminie zostang zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci przez Urzad Gminy Czarna

Dabréwka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dabrowka.

Wojt Gminy

Jan Klasa



