BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urze¢dnicze:

DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obslugi informatycznej jednostek
organizacyjnych gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

proponowanie wdrazania nowych projektow oraz systeméw informatycznych, w tym
dokonywanie rozbudowy i modernizacji infrastruktury informatycznej w jednostkach
organizacyjnych gminy;

wdrazanie systemOw, programow i materiatow informatycznych oraz zapewnianie ich
wiasciwej eksploatacji i konserwacji z uwzglednieniem umoéw zawartych bezposrednio przez
jednostki organizacyjne gminy lub bezposrednio przez gming;

prowadzenie podstawowych czynnos$ci zwigzanych z naprawa i konserwacja urzadzen
komputerowych;

wnioskowanie o likwidacje sprzgtu komputerowego oraz udzial w komisjach likwidacyjnych
wedtug regulacji wewnetrznych jednostki;

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie obstugi urzadzen komputerowych i eksploatacji oprogramowania stosowanego w
tych jednostkach;

nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania
systemow antywirusowych i ich konfiguracji;

prowadzenie ewidencji i zmian w ewidencji sprzetu komputerowego wedlug ustalen ze
Skarbnikiem Gminy;

prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy;

kontrola wewnetrzna zgodno$ci uzywanego w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych
gminy oprogramowania z zawartymi umowami (co najmniej raz w roku, sporzadzanie
pisemnej informacji dyrektorowi/kierownikowi jednostki);

podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego, w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu lub informacji o
zmianach w sposobie dzialania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie
bezpieczenstwa danych;

zapewnienie tacznosci poszczegodlnych jednostek organizacyjnych gminy z siecig Internet;
biezagcy nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej w kazdej jednostce
organizacyjnej gminy;

biezacy nadzor nad funkcjonowaniem platformy e-PUAP kazdej z jednostek
organizacyjnych gminy;

wspolpraca z osoba zatrudniong na stanowisku ds. obstugi informatycznej urzedu w zakresie
technicznego i merytorycznego nadzoru nad serwerem pocztowym (email);

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w  jednostkach
organizacyjnych gminy;

pemienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych,
ktore funkcjonujg w jednostkach organizacyjnych gminy;

przy przetwarzaniu danych osobowych ponoszenie odpowiedzialnosci za ich ochrone przed
dostepem o0sOb trzecich, nieuzasadniong modyfikacj¢, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych, zawartych w zbiorze danych;



18) udziat w opracowaniu projektow zarzadzen kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
dotyczacych prowadzonych spraw;

19) analizowanie potrzeb i przygotowywanie propozycji materiatow planistycznych do projektu
budzetu gminy z zakresu prowadzonych spraw w jednostkach organizacyjnych gminy;

20) wykonywanie innych polecen burmistrza i przetozonych a takze kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy stosownie do potrzeb danej jednostki.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

wyksztalcenie: wyzsze lub §rednie (specjalnos¢ informatyka),

staz pracy wymagany przy wyksztalceniu $rednim co najmniej 3 lata

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

biegla znajomos¢ zagadnien informatycznych, obstuga oprogramowania,

umiejetnos$¢ konfiguracji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

umiejetno$¢ administrowania stronami internetowymi,

umigjetno$¢ administrowania siecig komputerowa.

posiadanie znajomosci przepisOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych,

nieposzlakowana opinia, obywatelstwo polskie i niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione
umyslnie.
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I11. Wymagania dodatkowe:

1. inne uprawnienia, dodatkowe swiadectwa kwalifikacji i certyfikaty z zakresu informatyki,
2. mile widziana znajomo$¢ systeméw z rodziny Linux/ Unix,
3. bardzo dobra umiej¢tnos¢ stosowania przepisow prawnych,

4. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnos¢ czytania dokumentacii
informatycznej i technicznej,

5. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, samodzielno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorgcznie podpisany

3. szczegotowo wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostgpny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie

Miejskim);

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigetej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. obstugi
informatycznej jednostek organizacyjnych gminy” oraz swoimi danymi
korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

14 wrzesnia 2020 roku do godz. 16:00

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzgedu Miejskiego - osobne wejscie (dojscie do biura wymaga
korzystania ze schodow), stanowisko wyposazone w drukarke, zestaw komputerowy i
odpowiednie oprogramowanie. W budynku brak jest windy. W ramach wykonywania
obowigzkow stuzbowych mozliwa praca w siedzibach jednostek organizacyjnych
gminy.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spetniag wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedziba przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0s6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spelnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



