Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr AEI 0050.158.2023
Wéjta Gminy Mszana z dnia 18.09.2023r.

Wdéjt Gminy Mszana

ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. informatyki

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Mszanie ul. 1 Maja 81

|. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Inspektor ds. informatyki (1/1 etatu)

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem

stanowiska

Wymagania niezbedne (formalne)

No vk

00

10.
11.

12.

Posiadanie obywatelstwa polskiego (o to stanowisko mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umodw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku;

Posiadanie nieposzlakowanej opinii;

Wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne;

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnos¢ czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej;

Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy.;

Posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery;

Znajomosc zagadnien zwigzanych z zarzagdzaniem i nadzorem nad siecig LANi WAN;
Doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach;

Posiadanie znajomosci administrowania i zarzadzania systemami baz danych
w szczegdlnosci SQL i FireBird, Windows Serwer.



Wymagania dodatkowe:

o

9.

10.
11.

12.

Bardzo dobra znajomos¢ zagadnien dotyczacych administrowania sieciami
komputerowymi znajomos¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne i innych aktdw odnoszacych sie do funkcjonowania
systemow informatycznych w administracji wysokie umiejetnosci praktyczne

w instalacji i konfiguracji stacji roboczych dla systemoéw operacyjnych z rodziny
Windows;

Umiejetnosci praktyczne w konfigurowaniu stacji roboczych do pracy w sieciach
komputerowych;

Umiejetnosci praktyczne w diagnozowaniu i serwisowaniu stacji roboczych
pracujgcych w systemach operacyjnych z rodziny Windows;

Umiejetnosci praktyczne w instalacji, konfiguracji i monitorowania serweréw

z systemami operacyjnymi Windows, Linux;

Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z systemami zintegrowanymi;

Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw;
Znajomosc przepisow prawa: ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne i innych aktéw odnoszgcych sie do funkcjonowania
systemow informatycznych w administracji publicznej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Prawo zamoéwien
publicznych;

Rzetelnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé samodzielnos¢ w podejmowaniu
decyzji, odpowiedzialnos¢, sumiennosé;

tatwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji;

Prawo jazdy kat. B;

Umiejetnos¢ dobrego radzenia sobie w réznych sytuacjach stresowych, kreatywnos¢;
innowacyjnos¢, umiejetnos¢ wspétpracy z réznymi podmiotami;

Umiejetnosé pracy w zespole.

I1l. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Gtéwne obowigzki:

Do gtéwnych zadan na stanowisku informatyka nalezeé bedzie:

- koordynowanie dziatan w zakresie stosowania rozwigzan informatycznych

- zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem na nim instalowany
(ewidencja sprzetu oraz oprogramowania),

- zabezpieczenie informatyczne zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym,

- zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu informatycznego (prowadzenie
podstawowych prac konserwacyjnych oraz serwisowych sprzetu komputerowego),

- prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja i rozwojem
oprogramowania,

- zarzadzanie wewnetrzng siecig teleinformatyczna obejmujacg okablowanie budynkéw
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, urzagdzeniami zapewniajgcymi prawidtowe
funkcjonowanie tej sieci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej oraz

administrowanie serwerami i sieciami podlegtych jednostek organizacyjnych.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy 1/1 etatu,

b) miejsce pracy - Urzad Gminy Mszana,

c) warunki pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca w terenie, na pietrze
budynku, w pomieszczeniu wieloosobowym. Budynek nie posiada zewnetrznej i
wewnetrznej windy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo umozliwiajgcg komunikacje na
poziomie pietra, brak toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

W sierpniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Mszana w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

e Wiasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych
sie o zatrudnienie - zatacznik nr 3,

e osSwiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego - zatacznik nr 4,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia),

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe-
zatacznik nr 5,

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych- zatgcznik nr 6

e oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku- zatgcznik nr 7

e oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zajeé¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy - zatgcznik nr 9

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - zatgcznik nr 8

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B - zatgcznik nr 10

o kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,
opatrzone witasnorecznym podpisem — Zatacznik nr 1,

e osSwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych —
zatacznik nr 2,

e o0soby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zfozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.



UWAGA:

e List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych oraz pozostate oswiadczenia powinny byé
opatrzone witasnorecznym podpisem.

e Kserokopie ztozonych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ kopii z oryginatem.

e Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢é w terminie do 29.09.2023 r. do godziny 13:30 w Punkcie Obstugi
Klienta na parterze urzedu, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. informatyki”.

Inne informacje:

e do dalszej rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie i miejscu postepowania
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng,

o oferty, ktére nie spetnig wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostanag
odestane poszczegdélnym kandydatom. Weryfikacja spetniania przez kandydatéw
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych
w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia",

o aplikacje, ktére wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

e planowane zatrudnienie: pazdziernik 2023 r.

e dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 47 597 43 i (32)
47 597 42, (32) 47 597 40;

¢ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] BIP oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy terminie do 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru.

Wojt Gminy Mszana

/-/ mgr Miroslaw Szymanek



