Urzad Gminy Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno

WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze informatyka

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze informatyczne.

Co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, protokotow sieciowych, konfiguracji sieci 1 jej
bezpieczenstwa, systemu Windows oraz aplikacji MS
Office.

Znajomos$¢ ustaw: o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, Prawa
zamowien publicznych, Kodeks Pracy, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia
w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, rzetelnosc,
terminowosc¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu Gminy Zagrodno, w tym
konfiguracje, instalacje, biezace monitorowanie, optymalizacje dzialania, aktualizacje
1 rozwigzywanie problemdéw, usuwanie awarii oraz instalacj¢ aktualizacji zwigzanych z
serwerami i systemami informatycznymi,

2) archiwizacj¢ danych znajdujacych si¢ na serwerach sieciowych, monitoring
wykonywania archiwizacji, aktualizacje¢ i ustalanie czgstotliwosci tworzenia kopii
bezpieczenstwa,

3) administrowanie lokalng siecig komputerowg, w tym biezace monitorowanie sieci
komputerowej, rozwigzywanie probleméw zwigzanych z siecia, stalg optymalizacje
ruchu  sieciowego, administrowanie  systemami  kontroli  dostgpu/CCTV,
administrowanie urzadzeniami UTM (tworzenie i konfiguracja polis, potaczen VPN
itp.), administrowanie urzadzeniami sieciowymi [switche, routery, bezprzewodowe
punkty dostgpowe (AP) itp.],



4) zapewnienie biezacej pomocy i wsparcia uzytkownikom w pracy z systemami,

5) biezace konfigurowanie i uaktualnianie oprogramowania, w sposob wiasciwy ze
wzgledu na jego przeznaczenie oraz potrzeby,

6) instalacje i konfiguracje nowo zakupionego sprzetu zwigzanego z utrzymywanym
infrastruktury teleinformatycznej Urzgdu Gminy Zagrodno, zaréwno sprzetu
serwerowego jak 1 sieciowego, zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego, jak réwniez
komputeréw i innych urzadzen przeznaczonych dla uzytkownikéw koncowych oraz
przenoszenie sprz¢tu miedzy stanowiskami pracy, zgodnie z biezgcymi potrzebami po
uzgodnieniu z Zamawiajacym,

7) wykonywanie konserwacji i napraw sprzetu, o ktorym mowa w ust. 2 we wlasnym
zakresie; jezeli nie jest to mozliwe, przekazanie go (po uzgodnieniu z zamawiajacym)
do serwisu z profesjonalnym opisem uszkodzenia lub asysty przy wykonywaniu ww.
prac realizowanych przez podmiot zewngtrzny, jesli sprzet posiada aktualne wsparcie
techniczne,

8) przyjmowanie i  rejestrowanie zgloszen od  uzytkownikow wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych utrzymywanego srodowiska teleinformatycznego,

9) realizacj¢ i rozwigzywanie problemow w zakresie przyjetych zgloszen,
10) swiadczenie biezacego wsparcia dla uzytkownikow w zakresie systemow i
infrastruktury informatycznej Urzedu Gminy Zagrodno, o ktorych mowa w ust. 2,

11) regularne przegladanie logow z urzadzen i systemow — nie rzadziej niz raz w tygodniu,

12) dbanie o bezpieczenstwo sieci oraz integralno$¢ i poufno$¢ zgromadzonych danych, w
tym wspolprace w tej dziedzinie z odpowiednimi komoérkami Urzgdu Gminy
Zagrodno, w tym rowniez przeprowadzanie biezacych testow i analiz bezpieczenstwa
systemow 1 infrastruktury informatyczne;,

13) wspolprace z innymi podmiotami wykonujacymi prace na rzecz Urzedu Gminy
Zagrodno, w szczegdlno$ci zwigzanie z punktami styku pomiedzy infrastrukturg a
utrzymywanymi systemami (potgczenia sieciowe, zasoby plikowe, uzytkownicy AD),

14) nadzorowanie wykonywania ushug teleinformatycznych $wiadczonych na rzecz
Urzedu Gminy Zagrodno przez podmioty trzecie, takie jak dostawcy ustug
telekomunikacyjnych, internetowych itp., w celu np. zapewnienia statej tacznos$ci sieci
lokalnej,

15) planowanie potrzeb w dziedzinie sprzetu i oprogramowania, w ramach optymalizacji i
rozbudowy systemow 1 infrastruktury informatycznej Urzedu Gminy Zagrodno,
majacej na celu podniesienie jej sprawnosci 1 niezawodnosci,

16) biezaca wspOlprace z pracownikami realizujgcymi zadania zwigzane z
bezpieczenstwem informacji i bezpieczenstwem teleinformatycznym.

17) udzial — w imieniu Urzedu Gminy Zagrodno i na jego koszt — w niezbednych
szkoleniach, konsultacjach i naradach zwigzanych z utrzymywaniem infrastruktury
informatycznej Urzedu Gminy Zagrodno;

18) zapewnienie biezacej i codziennej obstugi serwisow internetowych Urzedu Gminy
Zagrodno, takich jak www.zagrodno.eu, BIP;

19) wykonywanie  innych dzialan  zapewniajacych  sprawno$¢ infrastruktury
teleinformatycznej Zamawiajacego, w szczegolnosci:

a) dokonywanie, po uzgodnieniu z Zamawiajacym, doraznych zakupow akcesoriow i
materiatow eksploatacyjnych do zespotow komputerowych,

b) wymiang tadunkéw tuszy i toneréw w drukarkach komputerowych,

C) przygotowywanie do pracy sprz¢tu do prezentacji multimedialnych w salach
konferencyjnych (min. rzutnik, komputer przenos$ny, ekran),



V.

=

10.
11.

20)wsparcie Zamawiajacego w biezacej, codziennej obstudze Elektronicznej Skrzynki
Podawczej w zakresie odbioru i1 wysylki korespondencji elektronicznej oraz
udostepniania ustug na platformie ePUAP.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wlasnor¢cznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem ).

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie, o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinie.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko informatyka dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 . ).

V. Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Ponadto do dokumentéow aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisana klauzule
informacyjng stanowigca zalacznik do niniejszego ogloszenia.

VI.
1

2.
3.
4.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: 7 etatu.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno.
Praca przy komputerze do 4 godzin.

Umowa o prace.



VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 28.06.2024 r. do godz. 14:30 w Urzedzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamkni¢tych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka”.

VI1I1. Informacje dodatkowe:

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne 1 tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postepowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

Wojt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Zagrodno, dnia 18.06.2024 .

Woéjt Gminy

Piotr Janczyszyn



