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URZAD GMINY RACIECHOWICE
OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
Informatyk

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

wyksztatcenie $rednie badz wyisze z zakresu informatyki i pokrewne, lub osoba
w trakcie studiéw informatycznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

L]

znajomosc przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, KPA,

wiedza z dziedziny informatyki, telekomunikacji, bezpieczeristwa informacji,
znajomos¢ budowy sprzetu informatycznego oraz protokotéw sieciowych,

bardzo dobra znajomo$¢ systemow operacyjnych (rodzina systeméw Windows oraz
Windows Server a takze systeméw Unixowych),

bardzo dobra znajomos¢ programdw biurowych (OpenOffice, Microsoft Office),
znajomos¢ jezykow HTML, CSS, Java Script,

znajomosc systemow bazodanowych MySQL i SQL server

znajomos¢ obstugi stron internetowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
umiejetnos¢ obstugiwania i prowadzenia portali spotecznosciowych,

znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego w informatyce,

umiejetnosc organizowania pracy wtasnej,

elastycznos¢, mobilnos¢, gotowos¢ do podrézy stuzbowych, pracy w terenie i pracy
zdalnej, odpowiedzialnosc i rzetelnos$é, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ pisania, artykutéw, felietonéw, informaciji i ogtoszen,

kreatywnosc, nieszablonowe mysélenie, podejmowanie inicjatyw, odpornoé¢ na stres,
zamieszkanie w danej gminie bedzie dodatkowym atutem, petna zdolnoéé do
czynnodci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

petnienie obowigzkéw administratora systemu informatycznego,
wykrywanie i natychmiastowe informowanie Wéjta Gminy o przypadkach naruszenia
bezpieczerstwa danych,
nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie,
w tym:
» zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej LAN i WAN,
» sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,
> koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezgcych probleméw
informatycznych.
petnienie funkcji administratora systemow dziedzinowych, w tym:
» Districtus - Korelacja (Podatki, Smieci, Podatek od $rodkéw transportu,



» Faktury, Doptaty paliwowe, Ewidencja Ludnosci, JPK),
> Ptatnik, Ptace Optivum,

» T-SOFT (WFK, WTDB),

» kont poczty elektroniczne;j,

e nadzorowanie funkcjonowania elektronicznej platformy ePUAP, ESP, aplikacji
ZRODLO, rejestru mieszkaricéw i wyborcéw, systemu EZD SIDAS

e zapewnienie bezpieczenistwa systemoéw informatycznych oraz danych,

e nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:

e rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

e monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,

e udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

* nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej,

e nadzor nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad Gminy,

¢ inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatyczne;j,

e planowanie i analize zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczna
uzytkownika koricowego,

* nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL, Firebird),

e pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo
w postepowaniach przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.

e wspodtpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informac;ji Publicznej,

e przygotowywanie artykutdow, felietondw promocyjnych i réznego rodzaju ogtoszen.

* dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

e obstuga i utrzymanie ciggtosci pracy,

e prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych
i dopuszczonych do pracy,

e sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwoscig
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem oséb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

IV. Warunki pracy:

e Praca przy komputerze.

e (zas pracy: petny etat.

e Zatrudnienie: w ramach umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

e W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

e Miejsce pracy: Urzad Gminy w Raciechowicach.

V. Wymagane dokumenty:
e (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego doswiadczenia,
e list motywacyjny,
e dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: Swiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie



o stanie odbytych studiéw,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane na danym stanowisku pracy
uprawnienia obligatoryjne,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

¢ oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz oéwiadczenie
kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na w/w stanowisku (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia wystawionego przez
lekarza medycyny pracy),

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegétowe CV) powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzulg: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine Raciechowice reprezentowang przez
Woéjta Gminy Raciechowice z siedzibg 32-415 Raciechowice 277 moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze.
Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze
by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na waznoéé¢ czynnosci
wykonanych przed jej wycofaniem.

Na danym stanowisku pracy:

moze zostal zatrudniona osoba niepetnosprawna, o niepetnosprawnosci pozwalajacej na

petne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Wskainik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osdéb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé:

e osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Raciechowice - Dziennik Podawczy) lub
e pocztg na adres Urzedu Gminy Raciechowice (32-415 Raciechowice 277)

e 7z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Informatyk",

e w terminie do dnia 30 maja 2022 roku /data wpiywu/.

Zgtoszenia kandydatow zfozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nabor sktadac sie bedzie z Il etapéw:

| etap - wstgpny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.
Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoig
komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Il etap - koncowy - test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne. Osobg wytoniong w drodze naboru jest kandydat z najwigkszg iloscig otrzymanych
punktéw. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Raciechowice http://www.raciechowice.pl oraz na tablicy ogtoszer




Urzedu Gminy.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie
Urzedu Gminy Raciechowice oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Raciechowice nie zwraca.

Po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane W
odpowiedzi na nabor zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje, iz
administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Urzgd Gminy Raciechowice
reprezentowanym przez Waojta Gminy Raciechowice z siedzibg w 32-415 Raciechowice 277.
Dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogtoszenia
informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, i nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Obowigzek
podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych
przepisow szczegolnych. Natomiast jedli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje
dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to z ww. przepiséw prawa, wowczas podstawg
prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje
prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Raciechowice, dnia 17 maja 2022 roku

aw Zarski




