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Wojt Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- informatyk urzedu
w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Cieplowody
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy/kandydata:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapiséw art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2018 r., poz. 1260, poz. 1669);

wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym oraz 4 letnie doSwiadczenie
na stanowisku objetym naborem lub tez stanowisku podobnym;

pelna zdolnosé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

cieszenie sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy/kandydata:

znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, zamoéwien
publicznych, pracownikéw samorzadowych, informacji publicznej, ochrony da-
nych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz umiejetnosé ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

biegla znajomos¢ programéw dziedzinowych i oprogramowania biurowego funk-
cjonujacego w Urzedzie Gminy Cieplowody;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania pracy wtasnej i innych oséb,
takze pod presja czasu;

zdolnosci analityczne, wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$é, dokladnosé, operatywnosé, odpornosé na
stres;

samodzielnos§é, zdolnosé do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, dyspozycyj-
nos¢;

mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych;

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku

objetym procedura naboru:

1)
2)

zachowanie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu Gminy Cieptowody;
obshuga platformy e — PUAP;




3) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjono-
wania Urzedu Gminy Cieptowody i obstugi interesantow;

4) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwiazanych z wdrazaniem
i stosowaniem e-ustug w Urzedzie Gminy Cieplowody;

5) administrowanie i zarzadzanie komputerami, siecia komputerowsa, oraz urzadze-
niami peryferyjnymi;

6) administrowanie no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi;

7) serwis i konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidio-
wym dzialaniem;

8) utrzymywanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej obejmujacej okablowanie bu-
dynku Urzedu Gminy Cieptowody oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawi-
dlowe funkcjonowanie sieci, utrzymanie i rozw6j laczy transmisji danych (WAN);

9) usuwanie awarii sieci i urzadzern komputerowych w zakresie oprogramowania
komputerowego;

10)okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji Urzedu Gminy Cieplo-
wody - prowadzenie nadzoru zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowa-
nia dla potrzeb urzedu oraz prowadzenie postepowan i dysponowanie materia-
tami biurowymi na potrzeby Urzedu Gminy Cieptowody;

11)prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy Cieptowody;

12)okresowe przeglady i konserwacja sprzetu — dokonywanie drobnych i biezacych
napraw oraz koordynowanie spraw w zakresie wykonywania wiekszych remon-
tow i usuwania awarii pozostajacych we wiasciwosci stanowiska pracy;

13)utrzymywanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputero-
wej Urzedu Gminy Cieptowody;

14)wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego (ASI),

15)zarzadzanie bezpieczenistwem systemoéw informatycznych;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych zgodnie ze specyfi-
ka stanowiska pracy;

17)instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obshugi komputeréw i zainsta-
lowanego oprogramowania;

18)wykonywanie czynno$ci zwiazanych z biezacym umieszczaniem i aktualizacja
informacji na stronie internetowej gminy Cieplowody i w Biuletynie Informac;ji
Publicznej;

19)wspoétpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie analizy potrzeb zakupu sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

20)wdrozenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza publicznego, zarzadzanie
oprogramowaniem podpiséw elektronicznych kwalifikowanych i niekwalifikowa-
nych;

21)wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

22)wspélpraca z pracownikami Urzedu Gminy Cieplowody w szczegdlnosci Referatu
Organizacyjnego w zakresie realizacji obowiazkéw zwiazanych z elektronicznym
oglaszaniem aktéw prawnych w Elektronicznym Wojewédzkim Dzienniku
Urzedowym i nadz6r nad realizacja tego zadania;

23)realizacja zadan zwiazanych ze skladem, lamaniem i przygotowaniem do druku
Informatora Gminnego Gminy Cieplowody;

24)biezaca kontrola stanu zasobéw dyskowych serwera sieci Linux, stacji Windows;

25)kontrola antywirusowa serwera sieci, komputeréw;
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26)kontrola zainstalowanych programéw pod wzgledem posiadanej licencji;

27)prowadzenie ewidencji systemoéw, programéw uzytkowych i licencji oraz
nadzorowanie legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego;

28)instalowanie nowych wersji programow;

29)prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych,;

30)biezaca wspélpraca z uzytkownikami sprzetu komputerowego;

31)kontrola stanu technicznego drukarek, skaneréw, urzadzen komunikacyjnych
(routery, modemy, itp.);

32)comiesieczna archiwizacja wskazanych danych ( m.in. na plyty CD, DVD);

33)tworzenie kopii zapasowych danych wg obowiazujacych przepisow;

34)nadzér nad dzialaniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz osprzetu do
skladania podpiséw elektronicznych;

35)wykonywanie — na polecenie Wéjta Gminy Cieplowody lub bezposredniego prze-
lozonego innych czynnos$ci nie wymienionych w powyzszym zakresie obowiaz-
kow.

4. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé¢ n/w
dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéow rekrutacji (kwestionariusz jest do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Cieptowody pod adresem: www.bip.cieplowody.pl lub tez w Sekretariacie Urzedu
Gminy Cieptowody),

3) zyciorys,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy,

6) referencje,

7) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

11) o$wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn.
Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, poz. 1669), ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 917, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1629, poz.
2245) oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1669)”.




5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny,

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Cieptowody, stanowisko pracy znajduje
si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pietrze budynku mieszczacego sie
przy ul. Kolejowej nr 3 w Cieptowodach, praca wymaga wykonywania zadan
réwniez w innych pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy Cieplowody;

3) przystesewania/brak przystosowania* Urzedu Gminy Cieptowody do potrzeb
os6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku;

4) praca: przy komputerze, wymagajaca wyjazdéow, wysokiego stopnia
samodzielnosci, wspélpracy z organami i instytucjami w tym organami
administracji publicznej;

S5) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, skaner,
aparat telefoniczny.

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$é z oryginalem, zas
wszelkie o§wiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 04 stycznia 2019 r. do godz. 12.00 z dopiskiem , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze - informatyk urzedu, w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Cieptowody”.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzad Gminy Cieplowody z siedziba ul. Kolejowa nr 3,
57 - 211 Cieplowody, tel. (74)8103556, e — mail: sekretariat@cieplowody.pl

Dane zbierane sa dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu do
treSci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania

i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Podanie danych w zakresie okreSlonym przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne do



przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa
realizacja celu w postaci prowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej zgody
Kandydata.

Dane udostepniane przez Kandydatow nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Nadto dane udostepnione przez Kandydatéw nie beda podlegaly
profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

8. Informacja szczegélna

W przypadku przestania dokumentacji drogg pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do Urzedu Gminy Cieptowody nie natomiast date nadania
przesytki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przeslane droga elektroniczna jak i ztozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speliaja wymagania formalne okre§lone w niniejszym
ogloszeniu o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnos§ci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegblowych informacji o naborze udziela Pani Jadwiga Bartusiak pracowmk

ds. kadrowych i obstugi organéw gminy, nr tel. (74)8103556.
W

Lukasz/Biatkowski

Cieplowody, dnia 17 grudnia 2018 r.



