WOJT GMINY KOLNO
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. informatyki

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warminsko - mazurskie

2. Okreslenie stanowiska:

1. Stanowisko: stanowisko urzednicze ds. informatyki,

2. wymiar czasu pracy - | etat,

3. rodzaj umowy o pracg: umowa na czas okreslony (mozliwo$¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony).

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. kandydat musi by¢ osobg, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynno$ci objetych zakresem zadan pracownika
na stanowisku: informatyk,

6. wyksztalcenie $rednie informatyczne lub wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce na kierunku informatyka.

b) wymagania dodatkowe:

1. staz pracy na stanowiskach zwigzanym z informatyka,

2. znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym i o dostgpie do informacji publicznej,

3. dobra znajomos$¢ zagadnien informatycznych zwigzanych ze sprzgtem 1 sieciami,

4. umiejetno$¢ tworzenia stron internetowych, diagnozowania i rozwigzywania problemow
informatycznych uzytkownikow, zarowno w zakresie oprogramowania jak i sprzetu,

5. umiejetno$¢ administrowania i zarzadzania siecig, systemami informatycznymi, strong
internetowa, projektami informatycznymi np. wdrazanie systemu,

6. umiejetnos¢ zarzadzania systemem elektronicznego obiegu dokumentow,

zdolno$¢ organizacji pracy,

8. doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢ oraz samodzielnos¢ w wykonywaniu
obowigzkow, odporno$§¢ na stres, umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy
w zespole.

~

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

1. administrowanie siecig komputerowg w Urzedzie,

2. dbanie o bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych,

3. eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania w tym w szczegolnosci:
— organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i oprogramowania,
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— instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemow ewidencjonowania
informacji, no$nikow 1 kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania
1 zbiorow danych,

— ewidencja stosowanych systeméw 1 programow oraz licencji na oprogramowanie
1 systemy teleinformatyczne,

— uzytkowanie i utrzymanie systemOw oraz programow,

— ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,

informacja publiczna w tym w szczegolnosci:

— obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej,

— udostepnianie informacji publicznej,

projektowanie i eksploatacja gminnych stron 1 portali internetowych,

analiza merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie i rozliczanie ich

realizacji,

przygotowywanie propozycji zakup sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania

informatycznego,

archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzenie pelnej

dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

ochrona danych osobowych,

. instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz wszelkiego

oprogramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw serwisu i gwarancji,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzgdu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontow 1 usuwania awarii,

udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z praca ze sprzetem i
oprogramowaniem komputerowym,

nadzor konserwatorski nad sprzetem pozyskiwanym przez Gming w ramach projektow,
projektowanie, = homologacje 1  wdrazanie  oprogramowania  oraz  systemoOw
teleinformatycznych,

zapewnianie utrzymania sprz¢tu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegladéw,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych 1i
dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

nadzor legalnosci stosowanego oprogramowania i1 wlasciwego zabezpieczenia danych
w Urzedzie Gminy (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie standardow oraz parametréw sprzetu
1 oprogramowania, opiniowanie zakupow 1 inwestycji w tym zakresie, jak roéwniez
wystepowanie z wnioskami w tym zakresie.

. Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kolno,

narzedzia 1 materialy pracy: urzadzenia biurowe, praca przy monitorze ekranowym
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),
wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,

drzwi odpowiedniej szeroko$ci, natomiast w urzedzie brak jest windy 1 podjazdu
przystosowanego dla osob niepetnosprawnych (wejscie po stopniach) oraz odpowiednio
dostosowanej toalety.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym
wzorem),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
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kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. zaswiadczenia, kopie
$wiadectw pracy),
kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,
oswiadczenia (zgodnie z zalgczonym wzorem):
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz
dane wymagane przepisami prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r., zwanego dalej RODO
w zwigzku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Kolno,
- os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢: w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie

Urzedu Gminy Kolno (pokéj nr 3) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kolno, Kolno 33,
11-311 Kolno, woj. warminsko-mazurskie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. informatyki”, w terminie do dnia 24 lipca 2023 r. do godz. 13%.
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. Inne informacje:
1.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane
/decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu, a nie data stempla pocztowego/.

2. Os$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.

3. Do dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie w jezyku polskim potwierdzone
przez thumacza przysiggtego. Wyjatkiem sa certyfikaty potwierdzajace znajomos¢ jezyka
obcego.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce sposrod
ztozonych ofert.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - http://bip.kolno-gmina.pl/ (Konkursy i Nabory na stanowiska)
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Kolno.

6. Osoba wybrana w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze ds.
informatyki zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny.

INFORMACJA

W trybie art. 13 ust. 1 1 2 RODO, informuje:

1. Administratorem jest Wojt Gminy Kolno, ktory przetwarza dane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a,
b i ¢ RODO w zwigzku z art. 22' Kodeksu Pracy i art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Beata Haran, tel. 89 716 32 26.

3. Pani (a) dane osobowe przetwarzane beda tylko w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki w Urzedzie Gminy Kolno.

4. Dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane wylgcznie w formie papierowej, przez

okres przeprowadzenia rekrutacji, a nast¢pnie:
- dane osoby przyjetej do pracy beda przeniesione do akt pracowniczych i1 przechowywane
zgodnie z przepisami prawa,



- dane osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole (nie wigce] niz S5 najlepszych kandydatéw), beda
przechowywane przez okres 4 miesi¢cy a nastgpnie odestane lub zniszczone,

- dane pozostatych 0s6b beda odestane lub zniszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu naboru.

5. Przystuguje Pani (u) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody bedzie
skutkowato brakiem mozliwo$ci wzigcia udzialu w procesie rekrutacyjnym.

6. Przystuguje Pani (u) prawo do zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani (a)
osoby, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu.

7. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 14 lipca 2023 r.
Wojt Gminy
/-]
Piotr Szulc



