Zarzadzenie Nr 53/2020
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 15 lipca 2020 r.

W sprawie: naboru na wolne stanowisko wurzednicze informatyka

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia

Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
informatyka w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Elzbieta Przybyl -przewodniczacy komisji,
2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji.

§ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 29 lipca 2013 r.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarndw, 15.07. 2020 .

Wéjt Gminy Zarnéw

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze na kierunkach informatycznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepiséw w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o ochronie danych osobowych;

¢) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

wiedza z dziedziny informatyki, telekomunikacji, bezpieczeristwa informacji,

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy na
stanowiskach wyposazonych w komputery,

doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,

10) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

1)
2)
3)

4)

Il. Wymagania dodatkowe:

operatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej,

Systematyczno$¢, doktadnos$é, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, uczciwosé i
obiektywizm.

Staz pracy: co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej lub administracji
publicznej.

Zadania wykonywane na stanowisku

Administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i
biezgce utrzymanie sieci, przetagcznikdw, routerdéw, firewalli i towarzyszacych im systeméw
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.

Administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie biezgcych przegladow
i konserwacji.

Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidiowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego Urzedu.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacjg, usuwaniem
awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegblnych komérkach
organizacyjnych Urzedu. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania
sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie.

Usuwanie nieprawidtowosci i zaktécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu.

Nadzér nad teleinformatycznymi urzgdzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Urzedu.



9. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do
sieci.

10. Tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej.

11. Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguracji urzadzen.

12. Tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych (Disaster Recovery).

13. Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych.

14. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu.

15. Zarzgdzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowg serwisu WWW.

16. Zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

17. Administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem Statystycznym.

18. Prowadzenie podstawowych szkolern pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

19. Wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze srodowiskiem
teleinformatycznym.

20. Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

21. Analiza problemoéw zwigzanych z legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego.

22. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw w
zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii.

23. Instalacja i aktualizacja systemodw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

24. Wspbtpraca z pracownikami i kierownictwem urzedu oraz Administratorem Bezpieczeristwa
Informacji w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania
projektéw i wdrazania regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i
ochrony sieci teleinformatycznych.

25. Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyka, na ktdre narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych.

26. Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

27. Zgtaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspétpracy z zewnetrznymi
dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

28. Kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych.

29. Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komérkowej i Internetu.

30. Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemdéw Rejestrow
Paristwowych.

31. Wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych.

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 18/2018 Wdjta Gminy Zarndéw z dnia 5 marca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyijny,

2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za  umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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5.08wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.08wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
8.Kserokopia zaswiadczenn o ukoniczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w czerwcu 2020 r.) wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — Informatyka

w Urzedzie Gminy w Zarnowie”

w terminie do dnia 27 lipca 2020 r. do godziny 13.00.

Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ oswiadczenie:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 i poz. 1669.)".

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy

w Zarnowie.

Oferty, ktdre wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi  wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktérej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.
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