OR.2110.30.2021.GK

Zarzgdzenie Nr 206/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 10 sierpnia 2021r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Informatyk w Urzedzie Miasta i Gminy

w Skale.
§2

1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
o w Biuletynie Informacji Publicznej,
e na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
e na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
e na portalu pracuj.pl

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,

Grazyna Koprowska- cztonek komisji,

Izabela Jakubek - sekretarz komisji,

Dorota Buczek — cztonek komisji,

Pawet Krawczyk - cztonek komisji,

§4
Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

stanowiska




Zalgcznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Informatyk
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralno$§¢ za umySlne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

e co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowiskach zwiazanych z informatyka,

¢ wiedza z dziedziny informatyki, telekomunikacji i bezpieczenstwa informacji,

¢ znajomo$¢ procedur postegpowania administracyjnego w informatyce,

e prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$é wykorzystania samochodu prywatnego do celéw
shuzbowych,

2. Wymagania mile widziane:
e posiadanie do§wiadczenia zawodowego z zakresu informatyki w administracji publiczne;j,
e umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$é,
e umiegjetno$¢ prowadzenia negocjacji,
e dyspozycyjno$é, odporno$é na stres i umiejetno$é pracy pod presja czasu,
e o0goblna wiedza o gminie Skata.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego, czesci, oprogramowania, licencji, aktualizacji
programow,

e administrowanie siecia komputerowa i sprz¢tem komputerowym oraz czuwanie nad ich
sprawnym funkcjonowaniem,

e instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania
z zasobdw sieciowych,

¢ administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu,

e tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

e administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, aktualizacja i zamieszczanie danych,

e nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zglaszanie koniecznoéci
wykonania napraw, przegladow, wspolpraca w tym zakresie z firmami zewnetrznymi oraz
wykonywanie montazu monitoringu na terenie Gminy Skata,

¢ pelnienie funkcji Koordynatora systemu RATUSZ,

e pehienie funkcji Koordynatora do spraw dostgpno$ci w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,

¢ wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego,

e wprowadzanie danych w portalu GUS,

¢ administracja portalu ePUAP,



nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie, w tym:
v' zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej.
v’ sprawowanie nadzoru nad sprawnoécia techniczna i eksploatacyjna urzadzen infrastruktury
teleinformatyczne;j,
v koordynacja oraz odpowiedzialno§¢ za rozwiazywanie biezacych probleméw
informatycznych,
v’ zapewnienie bezpieczefistwa systeméw informatycznych oraz danych.
nadzor i uczestnictwo w pracach zwiazanych z modernizacja infrastruktury teleinformatycznej
Urzedu, w tym;
v rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),
v" monitorowanie rynku IT pod katem mozliwoéci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,
v' udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
v' nadzér nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej,
v" nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,
v inicjowanie i mnadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwiazanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,
v" planowanie i analiza zaspokajania potrzeb dotyczacych infrastruktury informatyczne;j
dla uzytkownika koncowego,
v' pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej zwiazanej z zagadnieniami
informatycznymi.
prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych i dopuszczonych do
pracy, rejestru wykonywanych czynno$ci eksploatacyjnych i serwisowych na stanowiskach
komputerowych,
przygotowywanie wyeksploatowanego sprzgtu elektronicznego do likwidacii,
sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem osob
nie uprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa),
sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji zadah w zakresie informatyzacji,
archiwizowanie dokumentéw na zajmowanym stanowisku i przekazywanie ich do Archiwum
Zaktadowego,
obshuga techniczna Systemu Rejestracji Czasu Pracy,
petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw aplikacji ZRODLO,
sporzadzenie projektu wydatkéw finansowych do budzetu w zakresie informatycznym,
przeprowadzanie szkolef nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie funkcjonujacych
w Urzedzie aplikacji,
petnienie funkcji Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,
rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzgtu komputerowego,
oprogramowania i licencji,
administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS SERVER,
obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany,
obstuga portalu CEIDG w zakresie rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej jak i jej:
wznawiania, zawieszania, zakonczenia i edycji danych we wpisie,
dodatkowe prace zlecone przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:
wymiar zatrudnienia — 1 etat, pelny wymiar czasu pracy,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,



e wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

o miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 —budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Pracownik wykonuje zadania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

e w przypadku 0séb podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pbzn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiccy
wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepenosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e zyciorys—CV,

o kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztatcenia,

o kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy- za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnosci,

e o$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:
e osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze Informatyk
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 31.08.2021 roku do godz. 12:00 (decyduje data
i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Informacja dodatkowa:
Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




