Burmistrz Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

al. Wojska Polskiego 25A, 59-600 Lwéwek Slaski
tel. 75647 78 88
sekretariat@Ilwowekslaski.pl, Iwowekslaski.pl

Lwéwek Slaski, dnia 06.11.2025 r.

OGtOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

BURMISTRZ GMINY | MIASTA LWOWEK SLASKI INFORMUJE O ZAMIARZE ZATRUDNIENIA NA UMOWE
NA ZASTEPSTWO OSOBY NA STANOWISKO URZEDNICZE:

Na podstawie art.16 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024r. poz. 1153) 1z zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia Gtéwnego specjalisty ds.
informatycznych w Wydziale Organizacyjnym zachodzi koniecznos$¢ zatrudnienia pracownika na
zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzagdowego.

Na podstawie art.12 ust. 2 ww. ustawy wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi
z pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze

A. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1,3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze techniczne o kierunku informatyka.

3. Co najmniej 6 letni staz pracy, w tym 4 letni staz w administracji systemami serwerowymi
w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

4. Znajomosé administrowania systemami serwerowymi: Windows Server, Linux, Active
Directory, DNS, DHCP, systemy backupu i wirtualizacji (Vmware).

5. Zarzadzanie infrastrukturg sieciowa: konfiguracja i utrzymanie urzadzen brzegowych
(firewalle, routery, przetaczniki), VLAN, VPN, routing, monitoring sieci.

6. Zarzadzanie projektami IT: planowanie, dokumentowanie i nadzorowanie wdrozen
systemow informatycznych i infrastruktury teleinformatyczne;.

7. Zarzadzanie zasobami: prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,
przygotowywanie zamowien publicznych w zakresie IT.

8. Znajomno$¢ zagadnien zwigzanych z cyberbezpieczenstwem (wdrozenie polityki
bezpieczenstwa, zarzgdzanie dostepem, reagowanie na incydenty).

9. Umiejetnos¢ pracy zespotowej w sSrodowisku wielozadaniowym,.

10. Zdolno$¢ do samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji
technicznych.
11. Komunikatywnos$¢ w kontaktach z uzytkownikami i dostawcami technologii.


http://www.lwowekslaski.pl/

B. Wymagania dodatkowe:
1. Udziat w projektach wdrozeniowych systemdéw informatycznych lub infrastruktury sieciwej
w jednostkach administracji publicznej lub duzych organizacjach.
2. Certyfikaty branzowe dokumentujgce posiadang wiedze.

C. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Rozwigzywanie aktualnych problemdéw informatycznych, zapewnienie ciggtosci funkcjonowania
sieci informatycznej oraz pracy catego urzedu.

2. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowania na stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego.

3. Zarzadzanie i nadzér nad procesami majgcymi wptyw na bezpieczenstwo zbioréw, udziat
w prowadzeniu analizy ryzyka bezpieczenstwa systeméw informatycznych, zarzadzanie
incydentami naruszen bezpieczenstwa systemdw informatycznych.

4. Opracowywanie i realizowanie zadan okreslonych w planie finansowym objetym czescig budzetu
miasta przewidziang dla Referatu ds. systemoéw teleinformatycznych.

5. Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemdéw w Rejestrach Parstwowych.

6. Petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych.

7. Wspétpraca z dostawcami sprzetu oraz oprogramowania komputerowego, opiekunami
serwisowymi.

8. Monitorowanie dziatania oraz rozwdj sieci teleinformatycznej, dokumentowanie procedur
zarzadzania ustugami realizowanymi przez systemy teleinformatyczne.

9. Udziat w czynnosciach wynikajgcych z realizacji procedur zamodwien publicznych poprzez
przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzetu i oprogramowania, oraz nadzor
nad realizacjg umdéw w zakresie podlegtych zadan.

10. Udziat w realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

11. Prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu i oprogramowania uzywanego w urzedzie.

12. Wnioskowanie o komisyjng likwidacje sprzetu wycofanego z uzytkowania oraz dopetnienie
formalnosci zwigzanych z przyjeciem na stan nowego.

13. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem programow w urzedzie, systematyczna aktualizacja
baz danych wynikajaca ze zmian kadrowych lub kompetencyjnych.

14. Przygotowanie wnioskéw do budzetu w zakresie potrzeb sprzetowych, serwisowych
i materiatowych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemy informatycznego
urzedu.

15. Udzielanie instruktazu oraz organizacja szkolei dla pracownikéw urzedu w zakresie obstugi
sprzetu i oprogramowania komputeréw.

16. Zastepstwo w zakresie administrowania strong www oraz innymi wykorzystywanymi
w Urzedzie Gminy kanatami informacyjnymi w tym obstugg transmisji sesji Rady Miejskiej.

17. Konfigurowanie interfejséw sieciowych komputerow i drukarek zgodnie z przyjetym planem
adresacji sieciowej i zatozong funkcjonalnoscig sieci (tj. konfigurowanie wykorzystywanych
protokotow sieciowych, przydzielanie adreséw sieciowych i informacji o trasach do Internetu i
urzadzen w innych segmentach sieci LAN).

18. Instalowanie standardowego, licencjonowanego lub darmowego, oprogramowania systemowego
i aplikacyjnego oraz sterownikéw urzadzen na komputerach uzytkowanych przez pracownikow
urzedu.

19. Udziat w pracach zmierzajacych do sformutowania polityki bezpieczerstwa informatycznego dla
Urzedu Gminy i udziat w jej wdrazaniu.

20. Realizacja polityki bezpieczeristwa poprzez:

- edukowanie uzytkownikéw w zakresie niezbednym do bezpiecznego i zgodnego z polityka
bezpieczenstwa IT korzystania z systemdw komputerowych,



- instalacje oprogramowania antywirusowego i ew. antyspamowego, antypozarowego
i osobistych zapér ogniowych,

- S$ledzenie publikacji na temat zagrozen w obszarze IT i wprowadzanie zalecanych
aktualizacji oprogramowania celem zmniejszenia prawdopodobieAstwa udanych atakéw na
sie¢ Urzedu przy wykorzystaniu nowo odkrywanych luk z bezpieczenstwie uzywanych
systemow operacyjnych oraz oprogramowania narzedziowego i aplikacyjnego,

- wykonywanie kopii awaryjnych dyskow stacji roboczych i ich odtwarzanie w razie takiej
potrzeby (np. po powazinych awariach dyskéw twardych lub awariach oprogramowania
wymagajacych dtugotrwatych przestojow w przypadku powtdrnej instalacji),

- tworzenie kopii lokalnych danych i $rodowisk pracy (tych, ktére nie znajdujg sie na
serwerach).

21. Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
22. Wykonywanie innych polecen przetozonego zgodnych z posiadanymi umiejetnosciami.

D. Warunki pracy:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy na czas zastepstwa.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Lwowek Slaski, aleja Wojska Polskiego 25a,
59-600 Lwéwek Slaski, budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

3. Specyfika pracy- praca administracyjno-biurowa.

4. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Lwowek Slgski.

5. Wynagrodzenie ptatne z dotu, najpdzniej do ostatniego dnia miesigca.

E. Wymagane dokumenty:
1. CV z klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych
niz ustawowo wymaganych w procesie rekrutacji”. Mile widziany list motywacyjny.
2. Na dalszym etapie rekrutacji wymagane bedzie podpisanie stosownych oswiadczen:
e Oswiadczam, ze informacje podane w CV sg aktualne i zgodne z prawdg”,
e ,Oswiadczam, iz nie bytam/tem karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,
e, Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych”,
e Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje o kandydacie na stanowisko
urzednicze stanowig informacje publiczng”.

F. Wskaznik zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
ogtoszenia konkursu w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski nie przekroczyt 6 %.

G. Pozostate informacje:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,
al. Wojska Polskiego 25a, 59-600 Lwéwek Slaski, w biurze podawczym (pokdj nr 2 na parterze),
w godzinach urzedowania, tj. od poniedziatku do $rody 7:30-15:30, czwartek 7:30 -16:30,



pigtek 7:30 — 14:30, lub przesta¢ na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Kandydat do
pracy na stanowisko Gtéwny specjalista ds. informatycznych Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
— umowa na zastepstwo” lub na adres email: kadry@Iwowekslaski.pl z dopiskiem w temacie email:
»,Kandydat do pracy na stanowisko Gtéwny specjalista ds. informatycznych — umowa na
zastepstwo” w terminie do dnia 12 listopada 2025 r. do godziny 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zaproszeni bedg telefonicznie kandydaci,ktérzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o zatrudnieniu, a ztozona przez nich oferta spetnia wymagania formalne.
Informacja o wynikach zatrudnienia bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.lwowekslaski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. aleja Wojska Polskiego
25a, Lwéwek Slaski.

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slaski zastrzega sobie prawo odwotania ogtoszenia o zatrudnieniu
bez podania przyczyny.

H. Procedura zgtoszen wewnetrznych

https://bip.lwowekslaski.pl/wiadomosci/18329/ochrona_sygnalistow

I. Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji:

https://bip.lwowekslaski.pl/wiadomosci/11544/wiadomosc/431490/klauzula_informacyjna_do
t_przetwarzania danych osobowych dla_oso

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
/-/ Dawid Kobiatka
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