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Ogtoszenie Nr 19/2021

o naborze na wolne stanowisko pracy: Mtodszy referent ds.informatyki

Wjt Gminy Jabtonna ogtasza nabdr kandydatédw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Jabtonna

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Jabtonna, ul. Modliriska 152, 05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

. Mtodszy referent do spraw informatyki
o wymiar czasu pracy — petny etat
. planowany/proponowany termin zatrudnienia — drugie p6trocze 2021 roku

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac sie rdwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych),

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o wyksztatcenie minimum s$rednie,

e staz pracy: brak,

e wiedza z zakresu ustaw Ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomos$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC,

e umiejetnos¢ samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego;

e dobra znajomosé budowy i zarzgdzania sieciami komputerowymi;

e biegta znajomosc¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office;

e posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy na

stanowiskach wyposazonych w komputery;



e doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;

znajomosc zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych;

e komunikatywnosé, sumiennos$é, samodzielnosé, doktadnosé, skrupulatnosé, odpornosé na stres,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawnego planowania i organizacji pracy,

e w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie i pisSmie,

e prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):
e staz pracy w administracji publicznej,
o wyksztatcenie wyzsze o profilu: administracja, prawo,
e wiedza z zakresu ustaw ustrojowym z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
ustawy o ochronie danych osobowych,
e umiejetnos¢ wspdtpracy z radnymi, sottysami,
e zorientowanie na rezultaty pracy,
e znajomos$¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondenc;ji, systemu informacji
prawnej LEX, eSesja, Legislator, Teams,

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Zadania wykonywane na stanowisku.
Do zadan Mtodszego referenta ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:
1) administrowanie siecig komputerowg Urzedu;
2) wdrazanie i aktualizowanie aplikacji i programéw komputerowych, w tym czuwanie nad
aktualnoscia licencj;
3) zabezpieczenie sieci przed dostepem podmiotéw zewnetrznych i podejmowanie stosownych
dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen;
4) zapewnienie ciggtosci danych i funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych Urzedu w
przypadku awarii;
5) backup danych sieci (kopie zapasowe, archiwizacja);
6) zarzadzanie i obstuga infrastruktury informatycznej Urzedu;
7) wnioskowanie o zakup aplikacji i programéw komputerowych niezbednych do funkcjonowania

Urzedu;



8) inicjowanie modernizacji sprzetu komputerowego, teleinformatycznego i innych urzadzen
niezbednych do dziatalnosci urzedu w zakresie informatycznym;

9) nadzorowanie funkcjonowania urzgdzen komputerowych i sieci komputerowej Urzedu;

10) konserwacja, przeglad i zlecanie napraw sprzetu komputerowego;

11) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi w Urzedzie projektami informatycznymi
(centralnymi i regionalnymi),

13) wspétpraca z archiwistg Urzedu;

14) wykonywanie innych zadan z zakresu administrowania siecig nie ujetych w powyzszym zakresie,

a wynikajgcych ze specyfiki pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej czterech godzin dziennie) oraz
urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w budynku
urzedu oraz na terenie Gminy Jabtonna. W urzedzie obowigzuje rGwnowazny system czasu pracy z
mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do dwunastu godzin, przecietnie
czterdziesto-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

W budynku brak wind umozliwiajgcych przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 procent. Zgodnie z artykutem 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku — o pracownikach samorzgdowych, jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb z
niepetnosprawnoscig, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 procent, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnoscig, o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w

najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny- podpisany odrecznie,



e kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu),

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e podpisane odrecznie oSwiadczenie o znajomosci obstugi komputera oraz wymaganego
oprogramowania,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem),

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

e kopie dokumentdw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem) potwierdzajgcych
spetnienie dodatkowych wymogow okreslonych w ogtoszeniu o prace,

e kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw,

e w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) o

posiadaniu znajomosci jezyka polskiego.

Sktadanie ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 3 sierpnia 2021 roku drogg pocztowgq na adres: Urzad Gminy
Jabtonna, Biuro Obstugi Interesanta — Kancelaria Ogélna, ul. Modliriska 152, 05-110 Jabtonna z
dopiskiem na kopercie: ,,MtODSZY REFERENT DO INFORMATYKI”

(dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na adres urzedu w terminie do 3
sierpnia 2021 roku). Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Urzedu Gminy Jabtonna do dnia 3

sierpnia 2021 r. w godzinach urzedowania.

Inne informacje:
Wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest zgodna z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. Nr

936 z zm.). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 76 77 322. Nabér sktada



sie z dwdch etapdw: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktdre spetnity niezbedne wymagania
formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane w sposéb
wskazany w dokumentach aplikacyjnych. Informacja o wynikach naboru (zawierajgca dane okreslone
w artykule 15 ustawy o pracownikach samorzadowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Gminy Jabtonna.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jabtonna

bedg dotgczone do jego akt osobowych
Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z artykut 22! Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych

danych jest dobrowolne.

Jabtonna, 20 lipca 2021 roku

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w
artykule 22! paragraf 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity: Dziennik
Ustaw z 2018 roku, pozycja 917 z pdzniejszymi zmianami) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z artykutem 6 ustep 1 litera a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (Unii Europejskiej) 2016/679 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych (Dziennik Ustaw Unii Europejskiej 119).

miejsce na wiasnoreczny podpis kandydata



