Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
informatyk w Referacie Organizacyjno-Samorzadowym

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

informatyk
w Referacie Organizacyjno-Samorzadowym

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 25 lipca 2023 r.
Termin skladania ofert: 04 sierpnia 2023 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska: informatyk w Referacie Organizacyjno-Samorzadowym
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym;
5. doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz na stanowisku informatyka;

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy, w tym pozwalajacy na prace przy
komputerze;

7. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego , ustawy
o dostepie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych , o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne i innych aktéw odnoszacych
sie do funkcjonowania systemow informatycznych w administracji publicznej;
2) umiejetnosci praktyczne w zakresie administracji sieciami komputerowymi i w
konfiguracji urzadzen mobilnych pracujacych pod kontrola systemu Android;
3) doswiadczenie w realizacji grantow finansowanych z Funduszy Europejskich;
3) znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym obstuge oprogramowania
i sprzetu anglojezycznego;
4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) dyspozycyjnosc;
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6) gotowos¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia swoich kwalifikacji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14,
15.

instalacja, konfiguracja sprzetu i oprogramowania bedacego wlasnoscia Urzedu,
dozorowanie poprawnosci dziatania sprzetu i oprogramowania;

zapewnienie warunkow majacych na celu ochrone danych osobowych, dokumentéw i informacji przetwarzanych w
systemach informatycznych; w tym wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

dokonywanie okresowego przegladu sprzetu komputerowego i przeprowadzanie modernizacji i konserwacji sprzetu
oraz aktualizacji oprogramowania i systeméw antywirusowych;

. usuwanie nieprawidtowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego zainstalowanego w

poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych urzedu;

. tworzenie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej;

udziat w projektach informatycznych;

. zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma sprzetowa serwisu WWW;

. wdrazanie i utrzymywanie polityki bezpieczenstwa i praca z dokumentami;

wspotudzial w prowadzenie stron www i BIP Urzedu;

wspolpraca z pracownikami i pomoc w prawidlowym korzystaniu ze sprzetu i oprogramowania; w tym szkolenie
pracownikow w zakresie obstugi sprzetu informatycznego;

wsparcie techniczne obstugi informatycznej w wyborach i referendach lokalnych;

wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie m.in. serwisu sprzetu, monitoringu, w zakresie dostarczania ustug
telefonii stacjonarnej, komorkowej i internetu;

doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych;

realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

praca wymagajaca wspotpracy ze wszystkimi komdrkami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi;

. kontakty z klientami, przedstawicielami jednostek organizacyjnych itp., w tym kontakty telefoniczne i e-mail,
. praca zwiazana z wyjazdami poza siedzibe Urzedu,

. miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk, na parterze budynku;

budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace swobodne
poruszanie sie miedzy pietrami na wdzku inwalidzkim;

podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia biurowe;

. konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

1.

2.

. praca zwiazana z obstuga sprzetu komputerowego i systemoéow informatycznych;

umowa o0 prace w wymiarze 1 etat;

. wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dolu najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten przypada

na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposoéb czytelny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
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3. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
5. kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;
6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;

7. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych -
podpisane wiasnorecznie w sposob czytelny;

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigzany do ztoZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelosprawnosc;

10. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wtasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze informatyk nalezy skltada¢ w godzinach pracy Urzedu w punkcie podawczym
na parterze lub przesytac¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083
Lutomiersk w terminie do dnia 04 sierpnia 2023r. do godz. 14.00. O dochowaniu terminu decyduje data
faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzula obowiazku informacyjnego oraz oswiadczenia zostaly dotaczone do ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespelniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od momentu zakonczenia naboru,
nastepnie zostang zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie
wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstapienie od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny.
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