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GMINA EACKO

WOJT GMINY LACKO
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. INFORMATYKI
W URZEDZIE GMINY LACKO

Wymagania

Wymagania formalne warunkujace dopuszczenie do wudzialu w naborze
(wymagania niezbedne):

Obywatelstwo polskie. *

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Osoba kandydujaca nie moze by¢ osoba skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatlcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze o kierunku informatycznym lub

pokrewnym umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Doswiadczenie zawodowe:

a) w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego, co najmniej roczny staz pracy ha
(stanowisku informatyka ) stanowiskach zwigzanych z obstuga sieci informatycznej lub
na stanowiskach zwiazanych z obstug programow uzytkowych,

b) w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego, co najmniej 3 letni staz pracy na
(stanowisku informatyka) stanowiskach zwigzanych z obstugg sieci informatycznych lub
na stanowiskach zwiazanych z obstuga programow uzytkowych.

. Wymagania dodatkowe (be¢dace przedmiotem oceny):

Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych =z pracy na stanowisku objetym naborem,
w szczegolnosci przepisOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych,
dostgpu do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych i samorzadzie
gminnym.

Dobra znajomos$¢ zagadnien informatycznych, obstluga oprogramowania: Bestia, Korelacja
Districtus, Platnik, SIDAS EZD.

Znajomo$¢ systemow: Zrodto, CAS, SAC, operacyjnych Windows, Linux oraz pakietow
biurowych Microsoft Office, Open Office.

Dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym, sieciami
oraz administrowaniem.

Mile widziana umiejetno$¢ tworzenia dynamicznych stron internetowych oraz ich
administrowania.

Mile widziana dobra znajomo$¢ programow graficznych.

Wysokie zdolno$ci organizacyjne, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
fatwos¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, umiejetno$¢ szybkiego i samodzielnego
podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy w sytuacji kryzysowej,



umiejetno$¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow, terminowos¢, rzetelnosc,
doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejetnos¢ precyzyjnego
przekazywania informacji.

* UWAGA: O stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu Gminy oraz administrowanie
istniejacego w Urzedzie systemu informatycznego,

2) prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzgtu,

3) realizowanie zadan zwigzanych z biezaca aktualizacja, monitoringiem i techniczng obshugg
strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej i portali spotecznosciowych
gminy,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu Urzedu,

6) tworzenie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;j,

7) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméow i konfiguracji urzadzen,

8) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu,

9) analiza formalna i merytoryczna projektéw umow na ustugi informatyczne w Urzgdzie w tym
z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarnej,
komoérkowej i Internetu,

10) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowg serwisu WWW,

11) kontrolowanie prawidlowego wykorzystania sprzetu komputerowego i drukujacego,

12) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, utrzymywanie
kontaktow z dostawcami aplikacji i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych ustug,
w szczegolnosci w ramach asysty technicznej i konserwacji,

13) prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe celem
uzytkowania ich zgodnie z prawem,

14) wspomaganie i szkolenie uzytkownikow systemow,

15) biezgca konserwacja oraz naprawa sprz¢tu komputerowego,

16) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora Systemow
Informatycznych,

17) pomoc przy realizowaniu zaméwien z zakresu IT,

18) monitorowanie rynku IT pod kontem nowych rozwigzan w zakresie sprzgtu komputerowego,

19) zabezpieczenie sieci komputerowej , danych i oprogramowania przed ingerencja z zewnatrz

20) wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie problemow zwigzanych ze srodowiskiem
teleinformatycznym,

21) administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem Statystycznym,

22) instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

23) wspotpraca z pracownikami i kierownictwem urzedu w zakresie nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw oraz opracowywania projektow i wdrazania regulaminéw zabezpieczenia
danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci teleinformatycznych,

24) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych,



25) pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu w zakresie systemow rejestrow
panstwowych,

26) petnienie roli opiekuna w zakresie projektow informatycznych,

27) nadzor nad systemem monitoringu w gminie,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta lub innych przetozonych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) Podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o pracg na czas okreslony
(w tym przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy obejmuje pelny etat.

2) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pietrze budynku Urzgdu Gminy w Lacku.

3) Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

4) Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej oraz
wyjazdy stuzbowe w teren.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) Kwestionariusz osobowy.

2) Zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowe;.

3) List motywacyjny - odrecznie podpisany.

4) Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych.

5) Oswiadczenie o korzystaniu z peltni praw publicznych.

6) Oswiadczenie o treSci, ze kandydat zapoznat si¢ z tresciag klauzuli informacyjnej dla
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Lacko.

7) Dla potrzeb rekrutacji: o$wiadczenie, ze kandydat (kandydatka) nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (po zakonczeniu rekrutacji osoba, z ktoérg ma zostaé
nawigzany stosunek pracy obowigzana jest przedtozy¢ odpowiednia informacje z Krajowego
Rejestru Karnego.

8) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

9) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

W miesigcu sierpniu 2020 r. w Urzedzie Gminy w Lacku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnal 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 wrze$nia 2020 r. (wlacznie) do godziny
14.00 w siedzibie Urzedu Gminy w Lacku, 33-390 Lacko 445 — na dziennik podawczy lub
przestaé poczta z dopiskiem na kopercie: ,,Stanowisko ds. Informatyki ”

Zgloszenia, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Lacku po uptywie wyzej wymienionego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej na
parterze budynku Urzedu Gminy w Lacku.



2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu w naborze zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i testu (lub innych
metod selekcji, wybranych przez Komisje Rekrutacyjng).

Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego.

3. Dokumentacja zlozona przez kandydatow, ktérzy nie spetili wymagan warunkujacych

dopuszczenie do udzialu w naborze zostanie komisyjnie zniszczona.

4. Wojt Gminy Lacko zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie

bez podania przyczyny.

5. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lacko reprezentowany

przez Wojta Gminy Lacko z siedziba: 33-390 Lacko 445,

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@Iacko.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane be¢da dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na

podstawie:

-art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

-art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

- art. 13, art. 13 a, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t. Dz. U. z 2019. poz. 1282).

4) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w zakresie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Lacko.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedag udostepniane innym odbiorcom.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas okreSlony przepisami prawa,
W szczegdlnosci w celach archiwalnych.

7) Osoba, ktorej dane osobowe dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do
Organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna, iz
przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Dane osobowe nie bedg podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu.

9) Podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych
przepisami prawa niezbedne. Odmowa podania danych osobowych jest rownoznaczna z brakiem
mozliwo$ci uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie
Gminy tacko.



