OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wajt Gminy Cycow
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy — Informatyk
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, Archiwum i BHP

1. Osoba ubiegajaca si¢ o0 zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezb¢dne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego [ub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e) znajomosé przepisdéw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, kpa,
instrukgeji kancelaryjne;j

f) wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym

g) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku na ktoére
przeprowadzany jest nabor:

a) doswiadczenie minimum 1 rok w pracy na podobnym stanowisku,

b) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow
komputerowych i systemow operacyjnych,

¢} znajomosé jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentac)i
technicznej dot. obstugi komputera,

d) bardzo dobra organizacja wiasnej pracy,

e) komunikatywnosé¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

f) prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktére prowadzony jest nabér:

a) administrowanie serwerami Urzedu Gminy Cycoéw, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacji,

b) dokonywanie archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

¢) administrowanie siecig Urz¢gdu Gminy Cycéw,

d) administracja bazami danych b¢dacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Cycow,

e) administracja systemem antywirusowym jednostki,

f) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosct dziatania
sprzetu informatycznego Urzedu Gminy Cycow,

g) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjg,
usuwaniem awarii sprzgtu Komputerowego,

h) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw 1 konfiguracji urzadzen,

1) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systeméw informatycznych,



i)
k)

D
n)

0)
p)

r)

s)

instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i
dostepu do sieci,

administracja Biuletynem Informacji Publiczne;j,

administrowani¢ podmiotem Urzedu Gminy w Cycowie na platformie E-PUAP,
prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony 1 bezpieczenstwa danych,

zakladanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw Urzedu ,

dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego 1 materiatéw eksploatacyjnych,
obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy,

Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowiazujgcych aktach
normatywnych t dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie
organizacyjnym urzgdu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i1 w czasie ,,\W”;

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

4, Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)
c)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu, praca biurowa - wykonywana w systemie
jednozmianowym,

praca przy komputerze przez co najmniej 4 godziny dziennie, praca w zespole;
przewidywany okres zawarcia umowy o prac¢ — w przypadku osoby po raz pierwszy
podejmujacej pracg na stanowisku urzedniczym - pterwsza umowa na czas okreslony
do 6 m-cy; w pozostatych przypadkach umowa na czas okreslony lub na czas
nicokreslony.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Cycéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

a)
b)
c)
d)
e)

B
g
h)
i)

i)
k)

zyciorys, CV

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy

kserokopte dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

doswiadczenie, umiejetnosei, ukonczone kursy, szkolenia itd.

oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe |

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

klavuzula zgody na przetwarzanie danych wg zalagczonego zatacznika

kandydat, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych (). Dz. U.2019 poz.1282) jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnoseé.



1) kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone podpisem kandydata.

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie nalezy sklada¢ w postaci kserokopii, w przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu oraz
zlozy¢ oryginal zaswiadczenia o niekaralnosci do akt.

Kandydat zobowigzany jest do podania numeru telefonu i adresu e-mail, pod ktorym bedzie
mozliwy z nim kontakt w celu przeprowadzenia procedury naboru.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Cycowie pok. Nr 19 lub przesta¢ poczta na adres :

Urzad Gminy Cycow

ul. Chelmska 42

21 - 070 Cycow
7 dopiskiem .,Nabér na wolne stanowisko pracy — Informatyk w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym, Archiwum i BHP ,, w terminie do 15
Pazdziernika 2021 r. do godz. 15 ™ .

Nadestanych ofert nie odsytamy. Oferty mozna odebra¢ w pok. 24 Urzedu Gminy przez okres
trzech miesigcy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie
wykorzystane w naborze zostang zniszczone w terminie 7 dni.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Cycow oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Cycow przy ul.
Chelmskiej 42 -
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