Zalacznik
do zarzadzenia Nr Or.120.22.2020
z dnia 4 grudnia 2020 r.

WOJT GMINY SARNAKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3 08-220 Sarnaki

2. Stanowisko:
Informatyk

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze informatyczne,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7) znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejetnosé samodzielne;j
diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,

8) dobra znajomos¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi,

9) dobra znajomos$¢ oprogramowania narzedziowego: Joomla, Wordpress, programow
dziedzinowych Budzet JST, INFO-R, Info-sys Groszek, systeméw operacyjnych Windows
1 Windows Server,

10) biegta znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office,

I1) znajomos¢ postugiwania si¢ i administrowania oprogramowania Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, o ochronie danych osobowych,

2) systematycznos¢, rzetelno$é, komunikatywno$é oraz umiejetnosé pracy w zespole,

3) staz pracy na stanowisku informatyka,

4) doswiadczenie w pracy samorzadowej,

5) znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca korzystanie z dokumentacji technicznej
dotyczacej komputera,

6) dobra znajomos¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w uzytkowaniu
Urzgdu Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systeméw informatycznych
okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa, w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,

b) ustalanie identyfikatorow i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
I wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby,

¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,



d) sprawdzanie zawartosci komputeréow pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
f) sporzgdzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD-ROM,
2) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
4) nadzor 1 pomoc pracownikom Urzgdu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,
5) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii,
6) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systeméw, w tym sieci informatycznej,
7) stosowanie srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
8) profilaktyka antywirusowa,
9) nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikéw,
10) okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,
11) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
12) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym
dostepem do sieci zewnetrznej,
13) zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utratg danych spowodowana
awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej,
14) przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,
15) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,
16) dbalos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,
17) organizacja i prowadzenie szkoleni informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,
18) zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy,
19) opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami,
20) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw,
21) zarzgdzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawcze;j,
22) administracja siecig komputerows,
23) prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Sarnaki.

6. Warunki zatrudnienia:
Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca kontaktéw z uzytkownikami, w budynku Urzedu Gminy Sarnaki — I pietro (brak
windy), w wymiarze pelnego etatu.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6% i wynosi 10,06%.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe,
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119/1) — druk o$wiadczenia w zataczeniu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki pok6j nr 106 (I pigtro) lub droga pocztowg na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Informatyka”
w terminie do dnia 15 grudnia 2020 r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela Malgorzata Wawryniuk — Sekretarz Gminy tel. (83) 3599198
wew. 113,

10. Informacje dodatkowe:

1) postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Sarnaki,

2) konkurs obejmuje analizg formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie,
4) informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie gminy.

Sarnaki, dnia 04.12.2020 r. / 4
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