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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 120.52.2023

Wojta Gminy Panki

Z dnia 18 wrzesnia 2023 r.

WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- informatyk

w Urze¢dzie Gminy Panki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5, 42-140 Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie (nazwa ukonczonej szkoly, obligatoryjne uprawnienia, staz pracy):
wyksztalcenie : co najmniej Srednie

Znajomo$¢ ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o informatyzacji
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

Znajomos¢ budowy, obshugi, konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnosé samodzielnej
diagnozy 1 naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,

Znajomos¢ mechanizméw dziatania oraz bezpieczefistwa urzadzen sieciowych, systemow
uwierzytelnien i autoryzacji uzytkownikow, w tym bardzo dobra znajomosé budowy,
obstugi sieci informatycznych i zabezpieczen sieci teleinformatycznych.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczny obieg dokumentéw, e-PUAP, itp.),

Umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa oraz strona BIP,

Biegta znajomos¢ postugiwania sig aplikacjami biurowymi MS Office.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku informatyka w jednostkach budzetowych lub

samorzadowych.
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2. wymagania dodatkowe

Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji technicznej
dotyczacej obstugi komputera,

Co najmniej dobra znajomo$¢ SQL i umiejetno$¢ zarzadzania bazami danych,
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnosé
pracy

w zespole, sumiennos¢, komunikatywnosé, fatwos¢ rozwigzywania problemow.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora
systemow  informatycznych (ASI) okreSlonych w obowigzujacej Polityce
Bezpieczenistwa oraz Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznych stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosei:

a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych
w jego sklad,

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

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

d) sprawdzenie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,

e) sprawdzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na nosnikach zewnetrznych

2. Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

3. Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

4. Nadzor i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu

komputerowego.

5. Dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek

i drobnych awarii.

6. Przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systeméw — w tym sieci informatyczne;.

7. Stosowanie srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych

przed ujawnieniem.
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8. Profilaktyka antywirusowa.

9. Nadzor nad tworzeniem kopii 2apasowych baz danych przez uzytkownikow.

10. Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

I1. Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzeni majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

12.Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym
dostgpem do sieci zewnetrznej.

13. Zabezpieczenie urzadzen i systemow informatycznych przed utratg tych danych spowodowana
awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajgcej.

14. Przygotowanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych dane
osobowe do likwidacji.

15.Prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych.

16. Dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego.

17. Organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy.

18. Zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w urzedzie
Gminy.

19. Opieka i nadzér nad wdrozonymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania.

20. Nadzor nad funkcjonowaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.

21. Zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

22. Administracja siecig komputerowa.

23. Prowadzenie dokumentacji sieci telefonicznej i informatycznej oraz zakupionego sprzetu
komputerowego i czgsci zamiennych.

24. Prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Panki.

25. Prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

26. Obstuga informatyczna ujecia wody w Pankach.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysiaclecia 5

Stanowisko Pracy: pokoj biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,

drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb 0séb niepelosprawnych.

Brak windy.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

4. Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obslugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie w budynku Urzgdu i poza nim.,

(8]
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Panki
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze wynosi 10,00 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

3

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — druk do

pobrania,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajagcych wymagany

staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe ( poswiadczone przez kandydata za

zgodnosé z oryginatem)

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umigjetnosciach, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenia: - druk do pobrania

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji,

7) inne oswiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorg¢cznym podpisem przez kandydata.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INFORMATYK w Urzedzie Gminy Panki” w terminie do dnia 3 pazdziernika
2023 r. do godz. 9.00, na adres: Urzad Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5. 42-140 Panki
lub osobiscie w w/w terminie w siedzibie Urzedu Gminy pokéj nr 15.
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Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. '

Dodatkowe informacje:

1

2.

Z Regulaminem naboru kandydaci moga zapozna¢ si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

Kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku
- skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie
Gminy w pokoju nr 15,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzulg:

wPreyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych” i opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu
Gminy Panki: https://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie
informacja o wynikach naboru.
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