OR.K.2110.2.2021

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282)

Wojt Gminy Bielsk

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Informatyk

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul. Plac Wolnosci 3A

Stanowisko:
Informatyk Urzgedu Gminy

Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. , poz. 1282) tj.:

1.
2.

3.
4.
5. Posiada bardzo dobrg znajomos¢ zagadnien obstugi informatycznej w Urzedach Gmin

~

Jest obywatelem polskim.

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych.

Posiada wyksztatcenie minimum s$rednie o kKierunku informatycznym.

Posiada co najmniej roczny staz pracy W zawodzie.

1 jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

V.

Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie

gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych

osobowych oraz warunkéow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny
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odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych.

Umiejetno$¢ administrowania komputerami w sieci LAN.

Umiejetnos¢ administrowania systemami zarzadzania trescig (CMS).

Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego WINDOWS, LINUX.

Biegla znajomos¢ pakietu MS OFFICE.

Znajomos$¢ obstugi baz danych SQL i FIREBIRD

Znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow w Urzgdzie Gminy i jego obstuga.

Komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji,

10. Mile widziane jest posiadanie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci.

W trakcie postepowania rekrutacyjnego kandydat bedzie poddany technikom naboru:
test, rozmowa rekrutacyjna lub praktyczne sprawdzenie okreslonych umiejetnosci.

V.

Zakres obowigzkow:

1. Planowanie 1 wspoltworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie

8.
9.

I podiaczanie stanowisk roboczych, wlasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego
zgodnie z potrzebami organizacji pracy w urzedzie.
Realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora
w tym miedzy innymi ustalanie praw dost¢pu i haset nowych uzytkownikow oraz
wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie.
Zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:
- udostepnianie 1 ochrona,
- monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
- archiwizowanie danych z pamigci komputeréw lokalnych w cyklu
kilkudniowym.
Porzadkowanie zbiorow danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych.
Obsluga i aktualizowanie strony internetowe;j 1 biuletynu informacji publicznej urzegdu.
Wiasciwa eksploatacja sprzgtu oraz dopilnowywanie przeprowadzania okresowych
przegladéw i1 konserwacji.
Usuwanie drobnych awarii 1 zglaszanie potrzeby napraw
w wyspecjalizowanej firmie.
Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego.
Planowanie rozwoju sieci komputerowej.

10. Wnioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu.
11. Instalowanie nowego oprogramowania sieciowego i1 uzytkowego.
12. Nadz6r  wilasciwego 1 prawidlowego  wykorzystywania  oprogramowania

na poszczeg6lnych stanowiskach.



13. Szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych rodzajow sprzetu
| oprogramowania.

14. Ewidencja sprzetu komputerowego oraz stosowanych systemow
1 programow.

15. Przechowywanie licencji oprogramowania.

16. Techniczna obstuga informatyczna strony Urzgedu Gminy i BIP.

17. Wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego.

18. Pehienie funkcji inspektora bezpieczenstwa informatycznego.

19. Biezaca wspotpraca i pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych.

20. Techniczna obstuga informatyczna w jednostkach organizacyjnych Urz¢edu Gminy
I instytucjach kultury.

21. Opracowanie i aktualizacja bazy danych w zakresie Programéw Pomocowych Unii
Europejskiej przeznaczonych dla samorzadow.

22. Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Bielsku
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

23. Wprowadzanie w zycie polityki bezpieczenstwa.

24. Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

25. Realizacja funkcji osoby odpowiedzialnej za sprawnos$¢, konserwacj¢ oraz wdrazanie
technicznych zabezpieczen systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania
danych w SL2014 u beneficjenta.

VI.  Warunki Pracy

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Termin rozpoczecia pracy — 08.03.2021r.

Rodzaj umowy o prace — umowa o prace na czas okreslony

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936,
2437 oraz Dz. U. z 2020r. poz. 268) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Bielsk zgodnie z Zarzadzeniem Nr 36/2018 W¢jta Gminy Bielsk
z dnia 16 lipca 2018r. z po6zniejszymi zmianami.

i

VIl. Wskaznik oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bielsk w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wynosi
co najmniej 6%.

VIIl.  Wymagane dokumenty:
1. CV zawierajace przebieg pracy zawodowej 1 informacje o stazu pracy.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
4. Dokumenty lub kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje.



5. Dokumenty lub kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o stazu).

6. Oswiadczenie o tresSci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych
osobowych” (Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetlnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Os$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
Z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

10. Kandydat, ktéry ma orzeczong niepelnosprawnos$¢, powinien zlozy¢ kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1. Oferty bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nalezy zlozy¢ osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy w Bielsku pok. 111 w godzinach pracy Urzedu lub

przesta¢ na adres: Urzad Gminy w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul. Plac Wolnosci 3A,

w terminie do dnia 24.02.2021r. z dopiskiem na kopercie ,, Nabér na stanowisko

informatyka”.

Na kopercie powinno znajdowac si¢: imi¢ i nazwisko.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Oferty ztoZzone po okreslonym wyzej terminie nie b¢da rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia testu lub rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang

powiadomieni drogg elektroniczng na wskazany adres email lub telefonicznie.

Oryginaty dokumentow nalezy przedstawic¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Bielsku.
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Wojt Gminy Bielsk
[-/ J6zef Jerzy Rozkosz



