ZARZADZENIE NR 12/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO
z dnia 11 lutego 2015.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko informatyka
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (tj. Dz. U. 22013 r., poz.
594, ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014
r., poz. 1202, ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ogtasza sig nabdr na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.
§2.
W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:
1) Ewa Czarnecka-Drobiszewska — przewodniczacy komisji;
2) Ewa Zukowska — cztonek komisji;
3) Krystyna Gorlo — cztonek komis;ji.
§3.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.
Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. do Zarzadzenia Nr 12/2015
Woéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 11 lutego 2015 r.

WOJT GMINY BAKALARZEWO

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — informatyka

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bakatarzewo
ul. Rynek 3
16 - 423 Bakatarzewo,

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Okreslenie stanowiska: informatyk w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

posiada obywatelistwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku urzedniczym;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze i posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego w zakresie informatyki lub
pokrewnego oraz minimum 3-letnie do$wiadczenie na stanowisku informatyka;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe.
Znajomosc przepisdéw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj. m.in.:

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

rozporzadzenia w sprawie podstawowych wymagarn bezpieczeristwa teleinformatycznego,
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

ustawy o podpisie elektronicznym,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
ustawy o ochronie praw autorskich i praw pokrewnych,

prawa zaméwien publicznych

ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych dziatania publiczne;

umiejetnos$¢ pracy z dokumentami elektronicznymi;
obowigzkowo$¢, rzetelnos¢, systematyczno$é, punktualno$é, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ zyczliwego podejécia do interesantéw.




V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

2)

3)
a)
b)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego (naprawa sprzetu, usuwanie usterek), serwis
i konfiguracja oraz nadzér nad jego prawidiowym dziataniem,

petnienie funkcji administratora systeméw, administrowanie siecig komputerowg Urzedu Gminy,
administrowanie systemoéw dziedzinowych dziatajacych w Urzedzie,

nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych oraz danych w tym:

opracowywanie zmian Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych, zabezpieczenie danych
zgodnie z politykg bezpieczenstwa systemoéw informatycznych,
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systeméw informatycznych,

zabezpieczanie komputeréw przed atakami wirusow i hakeréw,

sprawowanie nadzoru nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wiasciwoscig zabezpieczenia
danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem osé6b nieuprawnionych (kontrola antywirusowa
itp.),

nadzoér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej, w tym:

a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej dziedziny
w urzedzie,

c) prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu, sprzetu komputerowego zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych i regulacjami wewnetrznymi, a takze przygotowywanie projektow umow
z dostawcami, kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu
teleinformatycznego,

d) opisywanie faktur dotyczacych sprzetu komputerowego,

e) monitorowanie bezpieczeristwa sprzetu poprzez kontrolowanie nalepek serwisowych
i ewidencyjnych oraz ewentualnej ingerencji w sprzet przez osoby niepowotane,

f)  biezgca kontrola stanu posiadanego sprzetu oraz jego znakowanie zgodnie z posiadang
dokumentacjq finansowa (faktury, dokumenty OT) i ewidencyijna,

g) prowadzenie ewidenciji systemoéw i programoéw uzytkowych oraz licencji i ewidencjonowanie
sprzetu komputerowego,

h) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

i) nadzér nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,

j) nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych
przez urzad,

k) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury
informatyczne;j,

1) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng uzytkownika koricowego,

m) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych zwigzanymi z zagadnieniami informatycznymi,

wdrazanie nowego oprogramowania,

pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego itp.,

wdrazanie podpiséw elektronicznych i nadzorowanie innych spraw zwigzanych z certyfikacja,

10) administrowanie pocztg elektroniczna,

11) pomoc techniczna przy obstudze programoéw ksiegowych, a takze innych funkcjonujacych w Urzedzie,

12) wdrazanie i nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw, uzyskanie funkcjonalnoéci podmiotu

publicznego (e-puap),

13) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepiséw oraz administrowanie

no$nikami z oprogramowaniem,

14) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw i prowadzenie archiwum zaktadowego

urzedu,

15) obstuga programu Legislator (w tym publikacja aktéw prawnych w dziennikach urzedowych),




16) petnienie funkcji administratora Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Bakatarzewo (prowadzenie
i aktualizowanie) aktualizowanie strony BIP,

17) kontrola bezpieczenstwa informacii i ochrony danych osobowych (petnienie funkcji Administratora
Bezpieczenstwa Informacji),

18) weryfikacja i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (S10);
19) petnienie funkgji Lokalinego Administratora Systemu w aplikaciji Zrodto,
20) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami:

a) organizacja stanowisk roboczych operatoréw,
b) zapewnienie cigglo$ci pracy na w/w stanowiskach.

21) prowadzenie dziatah promocyjnych Gminy, w tym aktualizacja strony internetowej Gminy oraz
prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej dziatan promocyjnych oraz imprez i wydarzen promocyjnych
na terenie Gminy,

22) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania zewnetrznego i innych
wymaganych dokumentéw w ramach projektéw promocyjnych, turystycznych i informatycznych, a takze
pomoc w ich realizacji i rozliczaniu (w tym realizacja i wdrozenie projektu pn. Wdrazanie elektronicznych
ustug dla ludnos$ci wojewddztwa podiaskiego),

23) inne czynnosci zlecone przez Wojta.

Szczegblowy zakres zadari zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.
VI. Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: peiny etat
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Bakatarzewo
3) praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00

VIi. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych

W styczniu 2015 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
0 zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Vill. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

/ 2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

; 3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
sig o zatrudnienie, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. nr 62, poz. 286 ze
zm.),

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia”,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe zawierajace klauzule
o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia”
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z KRK),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — ( Dz.U. z 2014 r,, poz. 1182 ze zm.)




)

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182). zobowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
informatyka” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Bakatarzewo (pokgj nr 9) lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo, w terminie do dnia 23.02.2015 roku do godz. 10.00
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe obejmuje: analize formaing ziozonych dokumentéw i rozmowy z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje Rekrutacyjng powotana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formaine zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu informaciji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Bakatarzewo.
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