Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Brzeznio:

WOJT GMINY BRZEZNIO
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent ds. informatyki

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Brzeznio, ul. Wspélna 44, 98-275 Brzeznio
I1. Okreslenie stanowiska: Referent ds. informatyki

wymiar czasu pracy - pelny etat.

I11. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282),
2. petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze,

5. co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzagdowej na podobnym

stanowisku,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7. nieposzlakowana opinia;

8. znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania obowigzujacych  przepisow  prawa,
w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Informatyzacja

podmiotow realizujacych zadania publiczne.
2. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2. posiadanie wiedzy zapewniajacej obsluge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy

stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

3. doswiadczenie i umiejetno§¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na

serwerach,

posiadanie znajomos$ci administrowania i zarzadzania systemami baz danych,
znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,
znajomos$¢ zagadnien dotyczacych tworzenia stron internetowych,
umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,
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predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, doktadnose,

odporno$¢ na stres, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé

1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1. Obsluga informatyczna Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych (GOPS, GCUW

1 ZGK) w zakresie:
— aktualizacji uzytkowanych systemow informatycznych,
— usuwania awarii oprogramowania,

— biezacej pomocy uzytkownikom w  zakresie uzytkowanych = systemow

informatycznych,

— wspdlpraca z producentami oprogramowania w zakresie podpisanych umow nadzoru

autorskiego.
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Administracja siecig komputerowa w budynku urzedu, w ramach ktorej dzialaja systemy

informatyczne: Urzedu Gminy, GOPS, GCUW i ZGK (przetaczniki sieciowe, routery,

firewall).

Administracja serwerami Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych (Windows Serwer —

5 szt)

Administracja bazami danych Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

Administracja serwerem poczty email (hosting).

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow informatycznych.

Naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego 1 elektronicznego (komputery, drukarki,

fax, telefony i ksero).

Nadzor nad poprawnos$cia dziatania instalacji elektrycznej w budynku urzedu.

Nadzor nad poprawnoscig pracy instalacji fotowoltaicznej zainstalowanej na budynku

urzedu gminy.

Administracja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Administracja strony internetowe;.

Nadzor nad prawidtowg eksploatacja kas fiskalnych.

Administracja elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j.

Administracja systemu bankowosci elektroniczne;.

Administracja systemu PL.ID ,,Zrédto”.

Petlienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie System Rejestréw

Panstwowych.

Administracja 1 nadzér nad pracg systemu alarmowego.

Kontakt z Agencja Ochrony Mienia w zakresie monitoringu budynku urzedu gminy.

Administracja centralg telefoniczng w budynku urzgdu gminy, konfiguracja taczy ISDN,

DSL, wewnetrznych linii telefonicznych.

Obstuga informatyczna sesji Rady Gminy w zakresie transmisji online z obrad oraz

glosowan elektronicznych rady.

Prowadzenia wyznaczonych projektéw, a w szczegdlnosci:

— kompleksowego przygotowania materialow do sporzadzenia wniosku aplikacyjnego,

— wdrazania i realizacji projektow w zakresie sprawozdawczosci, finansowania, monitorowania
1 promocji zgodnie z trescig zawartej umowy oraz innymi obowigzujagcymi przepisami prawa.

Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
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7.

8.

Miegjsce pracy: budynek Urzedu Gminy Brzeznio.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.936 ze zm. ) oraz regulaminem wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy
Brzeznio.

Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzace;j.

Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
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wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

5. kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajagcych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace datg¢ jego rozpoczgcia oraz rodzaj zajmowanego
stanowiska;

6. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego Obywatelom
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace
zostanie skierowany na badania wstepne);

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

9. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Referent
ds. informatyki przez Woéjta Gminy Brzeznio zgodnie z europejskim rozporzadzeniem
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119,
str.1).

VII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko: Referent ds. informatyki " do dnia 18 grudnia 2020 r.
do godz. 15.00, w Urzedzie Gminy Brzeznio, ul. Wspoélna 44, 98-275 Brzeznio —
w Sekretariacie.

2. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).

VIII. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych 1 kontakt do niego: Administratorem Twoich danych
osobowych jest Wojt Gminy Brzeznio z siedzibg w Urzedzie Gminy Brzeznio
ul. Wspdlna 44, 98-275 Brzeznio. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu:
43 820 30 26; adresu e-mail: gmina@brzeznio.pl.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi
kontaktuj si¢ z Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@brzeznio.pl.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

Informacje o odbiorcach danych: komisja przeprowadzajaca nabor na stanowisko.
5. Okres przechowywania danych: 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy

z 0sobg wytoniong w drodze naboru na stanowisko pracy.

6. Uprawnienia:
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— prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art.11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust.1 lit. aic RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane oraz przekazywane osobom trzecim.

IX. Dodatkowe informacje:

1.

2.

brak podpisu na o§wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu
pracodawcy;

lista oséb, ktére speinity wymagania formalne, informacje o dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Brzeznio (www.brzeznio.finn.pl ) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Brzeznio;

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg — pierwsza
umowa na czas okreslony;

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie jest nizszy niz 6%.

Brzeznio, dnia 08.12.2020 r.

Wojt Gminy
(-) mgr Dorota Kubiak



