Gmina Dobrzyniewo Duze
BIP - Urzagd Gminy Dobrzyniewo Duze

I Nabér kandydatéw na stanowisko - ds. obstugi informatyczne;j

Zarzadzenie Nr Or.120.22. 2019
Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze

z dnia 8 kwietnia 2019 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych /Dz.U. z 2018 poz.1260,1669/ zarzadza sig co nastepuje:
§1. Ogtasza sie nabor na stanowisko — ds. obstugi informatycznej .
§2. 1.Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze wyzej wymienione przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Piotr Citko - przewodniczacy

2. Krzysztof Baginski - cztonek

3. Magdalena Bernatowicz - czlonek
4. Elzbieta Jackowska - sekretarz

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru.
§3. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy stanowi zat. do zarzadzenia.
§4. Ustala si¢ harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

- do dnia 11 kwietnia 2019 r. zamieszczenie ogtoszenia w BIP-ie i na tablicy ogloszen w urzedzie o naborze kandydatow

- do dnia 24 kwietnia 2019 do godz. 15.30 — sktadanie dokumentow przez kandydatow

- dnia 25 kwietnia 2019 godz. 12.00 rozpoczecie pracy komisji rekrutacyjnej

- dnia 26 kwiecien 2019 godz. 14.00 ogtoszenie listy kandydatéw wytonionych do dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej
- dnia 29 kwiecien 2019 godz. 9.00 — rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami

- dnia 29 kwietnia 2019 godz. 14.00 ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

§5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. organizacyjnych i kadr Elzbiecie Jackowskiej — sekretarzowi komisji.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OGLOSZENIE

WOJTA GMINY DOBRZYNIEWO DUZE
Ul. Biatostocka 25
16-002 Dobrzyniewo Duze
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

do spraw obstugi informatycznej
. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a
b

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki,

d) znajomo$¢ przepiséw, ustaw: kpa, o samorzadzie gminnym, o ochronie informacji niejawnych,

e) dobra znajomos$¢ systeméw komputerowych,

flumiejetnosé¢ analitycznego myslenia, zdolno$é do pracy pod presjg czasu i dyspozycyjnosé, kreatywno$cia, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz zdolno$¢
do szybkiego uczenia sig i poznawania nowych technologii IT,

g) brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) doswiadczenie w zakresie IT
b) doswiadczenie w pracy biurowej w samorzadzie,
¢) znajomos$¢ przepiséw, ustaw: RODO,

ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1. Wykonywanie zadan administratora sieci i systeméw teleinformatycznych, w tym min.:

a) Wspotpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych pod katem zabezpieczen
teleinformatycznych,

b) Instalowanie oprogramowania oraz konfiguracja systeméw informatycznych, w tym przeciwdziatanie instalowaniu oprogramowania szkodliwego,
¢) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych (fax, ksero, skanery, sprzet komputerowy i telekomunikacyjny) i
oprogramowania w Urzedzie Gminy,

d) Zabezpieczenie oprogramowania i bazy danych przed nieuprawnionym dostepem,

e) Nadzér nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen elektronicznych,



f) Wprowadzanie technicznych zabezpieczen systeméw komputerowych,

2. Aktualizacja metryczek sprzgtu komputerowego oraz danych dotyczacych aktualnego uzytkownika.

3. Planowanie i rozliczanie wydatkéw na zakup sprzetu elektronicznego, akcesoriéw i materiatéw komputerowych.

4. Przetwarzanie baz danych w zakresie oprogramowania uzywanego w urzedzie export/import/archiwizacja i przekazywanie do innych instytucji i
jednostek.

5. Organizowanie zakupéw nowego sprzetu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych oraz obowigzujacymi wewngtrznymi przepisami.

6. Biezgca administracja www, pop3, imap, itp.

7. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i innych rozwigzan webowych.

8. Obstuga kalkulatora wyborczego.

9. Wspétpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w Urzedzie w zakresie ich aktualizacji i biezacej opieki autorskiej.

10. Wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacj;
f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych

h) prowadzenie aktualnego wykazu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.

IV. WARUNKI PRACY:

1. Petny wymiar czasu pracy,

2. Pierwsza umowa na okres 6 miesigcy, nastgpna na czas nieokreslony,

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4. Miejsce pracy - Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze, miejsce pracy na parterze budynku, budynek wyposazony w podjazd dla os6b niepetnosprawnych,
szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wédzkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich- jedna.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. obstugi informatycznej musza zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty /kopie dokumentéw
dotaczonych do ofert powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata/-pod rygorem odrzucenia ofert na etapie oceny formalnej:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru

2. CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata w brzmieniu:,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wéjta Gminy
Dobrzyniewo Duze na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

7. o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,oéwiadczam, ze nie bylem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

10. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos$é — w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo
Duze w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

VII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze w Sekretariacie w godz. 8.00-16.00 -poniedziatek, 7.30-15.30 w pozostate dni robocze, w
zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi informatycznej
w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 kwietnia 2019 do godz. 15.30.Dokumenty dostarczone po uptywie w/w
terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny byé dorgczone w powyzszym terminie.

VIIl. Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP-ie Urzedu Gminy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.
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