BURMISTRZ
Miasta i Gminy
OR2410:5.2024.17

Zarzadzenie Nr 36/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 12.02.2024r.

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. 2022.530 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Informatyk w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2

1. Tre$é ogloszenia okreslajgcego wymagane kwalifikacje i termin skfadania ofert stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogtloszenie zamieszcza sig:
e w Biuletynie Informacji Publicznej,
e na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,

e na tablicy ogloszenn w budynku Urzedu,

§3

Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

e Grazyna Koprowska- przewodniczacy komisji,
e Izabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Sylwia Seweryn — czlonek komisji,

e Pawel Krawczyk — czlonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okredla:  ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




BUKMISTRZ Zalgeznik nr 1

Miasts i| Gminy
SKALA

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Informatyk

w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
1. Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530 z pdzn. zm.),

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie wyzsze lub $rednie w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
kierunkowe zgodne z zakresem obowiazkow,

e posiadanic minimum 3-letniego stazu pracy, W tym co najmniej roczny staz pracy
w administracji publicznej zwigzany z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na
stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

e znajomo$¢/umiejgtnosei: zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegolnosci
samorzadu gminnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy o samorzadzie
gminnym, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania probleméw, umiejetnos¢ analizy i interpretacji
danych, umiejetnos¢ biegtego postugiwania si¢ komputerem,

e podstawowa wiedza z zakresu obstugi i konfiguracji urzadzen sieciowych, drukujgcych oraz
teleinformatycznych,

e podstawowa wiedza z zakresu obstugi i konfiguracji sprzetu CCTV,

o prawo jazdy kat. B oraz mozliwod¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow

sluzbowych.

2. Mile widziane:

e praktyczna umiejetnosc stosowania przepisow prawa,
e dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym z zakresem obowigzkow,

o rzetelnoéé, komunikatywno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego, teleinformatycznego, czgéci, oprogramowania,
licencji, aktualizacji programéw,
instalacja 1 konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania
z zasob6w sieciowych,
administrowanie kontami poczty elekironicznej pracownikow Urzedu,
administrowanie sieciami komputerowymi i bezpieczefistwem systemow,
administrowanie, tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy
oraz Biuletynu Informaciji Publicznej,
nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta oraz wykonywanie
montazu monitoringu na terenie Gminy Skata,
wykonywanie obowigzkéw ~ Administratora wszystkich ~ Systeméw  Informatycznych
w Urzedzie,
padzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systemdéw informatycznych
w Urzedzie, w tym:
v zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej.
v’ sprawowanie nadzoru nad sprawnoseig techniczng i eksploatacyjna urzadzen infrastruktury
teleinformatyczne;j,
v koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezgcych problemow
informatycznych,
¥’ zapewnienie bezpieczeristwa systemow informatycznych oraz danych.
nadzdr i nezestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrasiruktury teleinformatycznej
Urzedu, w tym:
v rozwodj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),
v monitorowanie rynku IT pod katem mozliwoscei zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzgdzie,
v udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
v padzér nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi infrastruktury
teleinformatyczne;j,
v nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziataf informatycznych
prowadzonych przez Urzad,
v inicjowanie i mnadzorowanic wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,
v planowanie i analiza zaspokajania potrzeb dotyezacych infrastruktury informatycznej
dla uzytkownika koficowego,
v’ pomoc w przygotowaniu dokumentacyi przetargowej zwiazanej z zagadnieniami

informatycznymi.



prowadzenie ewidencji sprzgtu i programéw komputerowych stosowanych i dopuszczonych do
pracy, rejestru wykonywanych czynnosei eksploatacyjnych i serwisowych na stanowiskach
komputerowych,

przygotowywanie wyeksploatowanego sprzgtu elektronicznego do likwidacji,

sprawowanic nadzoru pad legalnodcia stosowanego oprogramowania i wiaSciwym
zabezpicczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem osSb
nie uprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa),

obstuga techniczna Systemu Rejestracji Czasu Pracy oraz przydziat i konfiguracja kart RCP dla
pracownikow,

pelnienie funkeji Lokalnego Administratora Systemow aplikacji ZRODLO,

sporzadzenie projektu wydatkow finansowych do budzetu w zakresie informatycznym,
przeprowadzanie szkolen nowo zatrudnionych pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu
informatycznego oraz aplikacji na stanowisku pracy,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguracji urzadzen,
administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS SERVER,

obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany oraz administracja portalu sPUAP,
przestrzeganie wewngtrznych regulaminow, instrukeji i procedur oraz innych wewnetrznych
aktow normatywnych regulujgcych funkcjonowanie  Urzedu (m.in. Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy),

prowadzenie  czynnoSci kancelaryjnych ~ zgodnie  z instrukcja  kancelaryjng
i obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi,

przestrzeganie zapisow Polityki Bezpieczefistwa Danych Osobowych oraz instrukcji
i procedur szczegdlowych z zakresu bezpieczefistwa informacji i ochrony danych osobowych

oraz informacji niejawnych.

Realizacja zadan z zakresu dost¢pu do informacji publicznej:

udostepnianie informacji publicznej pozostajace] W posiadaniu  pracownika

w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych okreslonych zakresem czynnosei.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,
Stanowisko — Informatyk,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie: w zaleznefci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem

wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,



¢ przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygnigcin naboru,

s micjsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 {(budynek nie jest

dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych),

e w przypadku osob podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zgodnic
7 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22019 poz. 1282
z pdn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy

wraz 7 obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.
5. Informacja o wskazniku zatradnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencii i nr telefonu,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzor do pobrania),

c. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy {§wiadectwo pracy) , staze, prakiyki,
e. kserokopie dyplomow i za§wiadezen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

£ oSwiadczenie o niekaralnogci za umyslne przestgpstwo Scigane 7 oskarzenia publiczaego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe (wzor do pobrania),

g o$wiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych

(wzor do pobrania),

h. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody pa przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

Praetwarzane dane osobowe z pki. a, b, ¢, @, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumeniow w jezyku obcym, naleZy dolgczyé ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen albo
Humacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

o  Oferty w formie pisemne]j nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacjg: Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Informatyk w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale — Dziennik
Podawczy albo przesta¢ na adres: Skata ul. Rynek 29, 32-043 Skata, w terminie do dnia
23.02.2024r roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktyoznego wpltywu do Urzgdu).



« Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

s Oferty nieckompletne lub niespetniajace wymagan niezbednych zostang odrzucone.

o Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

e Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

7. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.

ISTRZ
yminy Skata

of Wéjtowicz



