OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENT/INSPEKTOR
DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

ZATRUDNIENIE NA CZAS OKRESLONY/NIEOKRESLONY
Listopad 2019 r.

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy
87-700 Aleksandrow Kujawski ul. Stowackiego 12

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko - referent/inspektor ds. obstugi informatycznej

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

3.Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania:

Wymagania formalne niezbedne:

[y

posiada obywatelstwo polskie,

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie wyzsze informatyczne;

5. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetno$¢ czytania dokumentacji

informatycznej i technicznej;

6. posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciaglosci pracy stanowisk

wyposazonych w komputery;
7. znajomos¢ zagadnier zwigzanych z zarzgdzaniem i nadzorem nad siecig LAN i WAN;
umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;
9. posiadac znajomos¢ administrowania i zarzadzania systemami baz danych.

&



Wymagania dodatkowe.

. zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejgtnosé pracy w zespole;

. komunikatywno$c¢, samodzielno$¢;

. umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych w technologiach html, ccs, java script, php

. Mile widziana znajomosc pakietu Adobe (Photoshop, Illustrator, Indesign), Corel lub pochodnych.
. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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4. Zakres wykenywania zadan na stanowisku.

1. Zajmowanie sie sprawami dotyczgcymi informatyzacji Urzedu Gminy Aleksandréow
Kujawski w tym:

1) planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen i programow oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci zasilajgcych,
komputerowych, linii przesytowych i teleinformatycznych,

2) wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru prac
wdrozeniowych; umiejetnos¢ instalacji, administracji i obstugi systemdw operacyjnych z
rodziny Windows (win 7, 8.1, 10) oraz Windows Serwer 2012/2016.

3) nadzorowanie nad zachowaniem spdjnosci oprogramowania wdrazanego i
eksploatowanego przez Urzad, (aktualizacja, poprawki, nadzér nad licencjami i legalnoscig
oprogramowania)

4) wspotpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawca oraz ulepszanie i
wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych programow,

5) administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi, (instalacja, konfiguracja
ustug, aktualizacje, poprawki, rozbudowa i naprawy sieci LAN urzedu), znajomo$¢ zagadnien

sieciowych, podstawowych protokotéw TCP/IP, routing, Active Directory.

6) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych, (routery, przetaczniki sieciowe,
urzadzenia drukujaco-kopiujace, skanery, telefony IP)

7) wykonywanie diagnozy usterek, awarii, napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,
sprzetu zasilajagcego (okablowanie zasilajace, UPS-y)

8) przygotowanie i kontrolowanie realizacji umow dotyczacych informatyzacji Urzedu,

9) przygotowanie oraz realizowanie umoéw z podmiotami zewnetrznymi na dzierzawe faczy i
korzystanie z linii teleinformatycznych,

10) prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacjg sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

11) archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej,



12) organizowanie szkolen oraz dorazne instruowanie pracownikow w zakresie prawidfowej
obstugi i eksploatacji sprzetu i oprogramowania,

13) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem, a Internetem, podstawy
zarzadzania i konfiguracji routeréw, urzadzen UTM.

14) zapewnienie wymiany informacji miedzy wydziatami Urzedu oraz innymi instytucjami,
(znajomosc platformy ePUAP)

15) zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego www i rozwijanie technologii
utatwiajgcej kontakt z mieszkaricami gminy przez Internet,

16) opracowywanie wnioskéw majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw pienieznych ze zrodet
krajowych jak i unijnych zwigzanych z informatyzacjg gminy,

17) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku
pracy.

18) Petnienie obowiazkow redaktora BIP, biezaca aktualizacja BIP i strony internetowe;j
Urzedu.

19) Wspétpraca z firmami dostarczajacymi sprzet informatyczny do urzedu w zakresie
serwisow i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

20) Realizacja i wdrazanie procedur i wytycznych Polityki Bezpieczenistwa i Instrukcji
Zarzadzania Systemem Teleinformatycznym.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,
. praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,
3. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.
4. Stanowisko pracy — na parterze budynku.

6. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej i wypelniony
zalacznik nr 1 do niniejszego konkursu wyrazajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV w procesie rekrutacii.

3. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o
stanie odbytych studiow), oraz kopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacjg oraz kopie swiadectw pracy.

kserokopie Swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7. oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,
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10.

IT.
12.

13,

oSwiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
o$wiadezenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

opinie, referencje,

o$wiadeczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przyszlych
rekrutacji zgodnie z art. 6, ust. 1 lit. a) ogdlnego Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE, w celu realizacji czynnosci zwigzanych z procesem przysziych rekrutacyi.

Oswiadczam, ze sq mi znane moje prawa wynikajgce z przepiséw ogélnego Rozporzqdzenia 2016/679, a

w szezegolnosci, ze:

l.  Administratorem moich danych osobowych jest Gmina Aleksandrow Kujawski z siedzibg w Aleksandrowie

Kujawskim, ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandrow Kujawski,

2. Kontakt z Administratorem jest mozliwy droga elektroniczng za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail)
sekretatiatiygmina-aleksandrowkujnwski ploraz pisemnie - Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski ul. Stowackiego

12; 87-700 Aleksandrow Kujawski- tel. 054 282 2059.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski jest mozliwy droga
elektroniczng sekretariati gmina-aleksandrowkujawski.p! oraz pisemnie - Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski ul,

Stowackiego 12; §7-700 Aleksandréw Kujawski- tel. 054 282 2059,

4. Moje dane osobowe przetwarzane beda na podstawie zgody (art. 6, ust. 1 lit. a)) ogdlnego Rozporzqdzenia 2016/679,

w celu rozpatrzenia oferty do pracy i czynno$ci zwiazanych z procesem przyszlych rekrutacji.

5. Moje dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku, po tym okresie odbywa sig¢ proces niszczenia

dokumentow.

6.  Podanie przeze mnie danych jest dobrowolne i ich podanie zalezy od wyrazonej przeze mnie zgody na przetwarzanic
danych zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a) ogdlnego Rozporzadzenia 2016/679, aczkolwiek niezbgdne do przeprowadzenia
procesu przysztych rekrutacji. W przypadku niewyrazenia przeze mnie zgody na przetwarzanie danych osobowych,
Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski dokonuje zniszezenia ninigjszej oferty pracy wypelniajac obowiazek

wynikajacy z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

7. Posiadam prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.
Posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania.

o

9. Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych) gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanic dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego

Rozporzadzenia 2016/679.
10. Moje dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beds profilowane.

W Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych

jest wyzszy niz 6%.

7.Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy skladac¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy ul.
Stowackiego 12 pokdj nr 107 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,»Dotyezy naboru na stanowisko referent/inspektor ds. obstugi informatycznej umieszezonym

na kopercie.
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2. Selekeji koncowe;j, skladajacej

Wymagane dokument Y nalezy skl
Gminy w Aleksandrowie Kujaw
bedg rozpatrywane,

ada¢ do dnig 08, 1.2019 1 (decydy
£ddiig Us.11.2019 7y A

tie data wphywu do Urzedu
skim). l)okumcnh', ktore zost

ang zlezone po terminic nie

Wszelkie informacje o naborze
Publicznej Urzedu Gminy
Gminy w Aleksandrowie

oraz wyniki bedy umieszey
W Aleksandrowie Ky jawskim or
Kujawskim.

once w Biuletynic Informacji
az na tablicy ogloszen Urze¢du

Postepowanie skladac si¢ bedzie z:

Selekeji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny

merytoryeznej. Po dokonaniy analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwa]iﬁkacyjnej. Osoby, ktére nie spelnia wymogdw
formalnych nie beda informowane,

S1¢ Z rTozmowy kwaliﬁkacyjnej.

z up. WOJ'TA

Thaduws: Sutgthowski
Sekretarz Gminy




