1.

OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISK0 URZEDNICZE REFERENT DS. OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

(informatyk wspomagajacy / drugi informatyk)
W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

Nazwa i adres jednostki.

2.

Urzad Gminy
87-700 Aleksandréw Kujawski ul. Stowackiego 12

Okreslenie stanowiska

Stanowisko — referent ds. obslugi informatycznej Wydzialu Organizacyjnego

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, teren Gminy
Aleksandrow Kujawski

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

Wymagania formalne niezb¢dne:

1.
2,
3
3.

1.

posiada obywatelstwo polskie, o_stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530)

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie minimum $rednie informatyczne / wyzsze informatyczne lub wyksztalcenie
srednie lub wyzsze z doswiadczeniem informatycznym lub udokumentowany staz pracy na
stanowisku informatyka minimum 1 rok.

. Wymagania dodatkowe (mile widziane).

umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych w technologiach html, ccs, java script, php
znajomos¢ pakietu Adobe (Photoshop, Illustrator, Indesign), Corel lub pochodnych.
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

Zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi informatyzacji Urzedu Gminy Aleksandrow

Kujawski w tym:

1) planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen i programoéw oraz eksploatacja sprzgtu komputerowego, sieci zasilajacych,
komputerowych, linii przesylowych i teleinformatycznych,



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

3) nadzorowanie nad zachowaniem spojnosci oprogramowania wdrazanego i
eksploatowanego przez Urzad, (aktualizacja, poprawki, nadzor nad licencjami i legalnoscia,

oprogramowania)

4) wspotpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawcg oraz ulepszanie 1
wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych programéw,

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

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

7) wykonywanie diagnozy usterek, awarii, napraw i konserwacji sprzg¢tu komputerowego,
sprzetu zasilajacego (okablowanie zasilajace, UPS-y)

8) przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméw dotyczacych informatyzacji Urzedu,

9) przygotowanie oraz realizowanie umoéw z podmiotami zewngtrznymi na dzierzawe laczy 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 pracownikéw w zakresie prawidlowej
obstugi i eksploatacji sprzgtu i oprogramowania,

13) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji migdzy Urzedem, a Internetem

14) zapewnienie wymiany informacji migdzy wydziatami Urzedu oraz innymi instytucjami,
(znajomos¢ platformy ePUAP)

15) zarzadzanie struktura gminnego serwisu internetowego www i rozwijanie technologii
utatwiajacej kontakt z mieszkancami gminy przez Internet,

16) opracowywanie wnioskdw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienigznych ze
zrodet krajowych jak i unijnych zwigzanych z informatyzacja gminy,

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

18) Pelienie obowigzkow redaktora BIP, biezaca aktualizacja BIP i strony internetowe;j
Urzedu.



19) Wspolpraca z firmami dostarczajacymi sprzet informatyczny do urzedu w zakresie
serwisOw 1 przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

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

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,

2. praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

3. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

4. Stanowisko pracy — na parterze budynku,

W Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty.

ek
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o

10.

11.
12.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej opatrzony klauzulg
,» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o
stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacjg¢ oraz kopie $wiadectw pracy.

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

opinie, referencje,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2018 poz. 931 ze zm.)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim

8.Warunki zatrudnienia:



W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski obowigzujq nastgpujace zasady zawierania umow o
prace:

1) umowy o prace zawierane bgda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy,

2) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 );

3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla osob ktére nie sg zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej — do roku;

4) postanowien pkt 1 — 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony w
Urzegdzie Gminy Aleksandréw Kujawski

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku

1. Gmina Aleksandrow Kujawski informuje, ze jest administratorem Panstwa danych
osobowych w siedzibie Urzedu ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandréw Kujawski.
Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych. Kontakt z nim pod nastepujgcym adresem
mail: marcin.brzdek@gmina-aleksandrowkujawski.pl

2. Paristwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzana na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
(RODO), tj. w oparciu o prawnie usprawiedliwiony interes wynikajacy z art. 22 /1/ kodeksu
pracy. W pozostatym zakresie danych osobowych i informacji o kandydacie beda one
przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. w oparciu o zgode.

3. Podane przez Panistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji
na wskazane stanowisko i zostang zniszczone 3 miesigce po jej zakorczeniu.

4. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

5. Macie Panstwo prawo wycofaé zgode na przetwarzanie danych osobowych w kazdym
momencie, bez wptywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6. Podanie przez Panistwa danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Panstwa udziatu w procesie
rekrutacji.

7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).
Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,
telefon: 22 860 70 86.




8. Dane udostepnione przez Panstwa nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie
danych.

10.Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy ul.
Stowackiego 12 poko6j nr 107 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. obstlugi informatyczne; Wydziatu
Organizacyjnego umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 10.02.2023 r. (decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, ktére zostana zlozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Postepowanie sktadacé sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetniag wymogdow
formalnych nie beda informowane.

2. Selekcji koncowej, sktadajacej si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;.
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