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URZAD GMINY GARBATKA — LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INFORMATYK

Wymagania niezb¢dne:

L.
2.
Wy

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenic wyzsze — kierunck informatyka, teleinformatyka i1 pokrewne lub

5

wyksztatcenie $rednie kierunkowe — informatyka z jednoczesnym minimum trzyletnim
stazem pracy,
nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1;

S L B8 B

9.

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
podmiotow realizujgeych zadania publiczne, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan
dla rejestroéw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego, ustawy o ochronic danych osobowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej,

dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows, Linux, 10S oraz umicj¢tnosé
instalowania 1 konfiguracji urzadzen peryferyjnych na ww systemach,

dobra znajomo$¢ oprogramowania RouterOS/Mikrotik w zakresie konfiguracji sprzetu
1jego obstugi,

dobra znajomo$é oprogramowania w zakresie konfiguracji, zarzadzania i obstugi UTM/
Stormshields lub podobne, podstawowa znajomo$¢ dzialania sieci bezprzewodowych,
konfiguracji urzgdzen bezprzewodowych i ich zarzadzania,

podstawowa znajomos¢ instalacji i konfiguracji systemoéw informatycznych,

podstawowa wiedza z zakresu konfiguracji macierzy dyskowych,

znajomo$¢ obstugi systemow informatycznych wraz z konfiguracja podstawowych ustug,
umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy,

sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialno$é,

10. umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
11. podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania Urzgdu.
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.
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Rozwigzywanic podstawowych probleméw uzytkownikéw zwigzanych z codzienng
obstuga komputera oraz prawidlowym funkcjonowaniem $rodowiska informatycznego
w urzedzie.

Przygotowywanie komputerowych stanowisk pracy w urzedzie, przenoszenie ich oraz
likwidowanie.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Politykg Ochrony Danych Osobowych obowigzujace]
w urzedzie, dokonywanie przegladow stanowisk.

Administrowanie siecig teleinformatyczng urzedu oraz zapewnienic poprawnego dzialania
i biezgce utrzymanie sieci, przelacznikdw, routeréow, firewalli i towarzyszacych im
systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN 1 WAN.
Administrowanie serwerami urzedu, dokonywanie biezgcych przegladow i1 konserwacji.
Administracja bazami danych bedgeymi w uzytkowaniu urze¢du.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawncgo
i efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dzialania sprzetu
teleinformatycznego urzg¢du.



9. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z diagnostyka, naprawg, modernizacjg, usuwaniem
awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszezegolnych referatach Urzedu.

10. Usuwanie  nicprawidlowosci 1 zaklocen —w funkcjonowaniu  oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszezegdlnych referatach urzedu. . . .

11.Nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
urzedu.

12. Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprz¢tu komputerowego
zainstalowanego w urzedzie. .

13. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel i dostgpu do
sicel.

14. Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzagdzen.

15. Planowanic oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych.

16. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji urzedu.

17. Wspdlpraca z innymi referatami w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu
opisdw przedmiotu zamoéwienia dla réznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych.

18. Wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze zewnetrzne w zakresie
$rodowiska teleinformatycznego.

19. Zarzadzanic serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych i DNS oraz platformg
sprz¢towg serwisu WWW.

20. Prowadzenic podstawowych szkolen pracownikéw urzgdu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

21. Wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresic problemow zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.

22. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu i koordynacja spraw
w zakresic wykonywania wigkszych remontdw 1 usuwania awarii.

23. Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

24. Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

25. Wprowadzanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej oraz BIP.

26. Obstuga informatyczna Rady Gminy.

27. Obstuga gminnego monitoringu.

28. Kontakty z dostawcami telckomunikacyjnymi w zakresic dostarczania ushug telefonii
stacjonarnej, komorkowej 1 Internetu. )

29. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen przetozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etat, pierwsza umowa o pracg zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zostanie
zawarta na czas okreslony do 6 miesigey, zatrudnienie nastapi niezwlocznie,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku

do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnic z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy
Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysilek umystowy, wyjazdy stuzbowe,

5) praca w pomicszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze, w budynku

nicprzystosowanym dla oséb niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost
co najmniej 6%.

V1. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
(poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).



VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez kandydata, |

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic wg wzoru

stanowiacego zalacznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata, _

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$é z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
za$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopic za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym

stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych - podpisane przez kandydata,

8) oswiadezenie kandydata, ze nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do wgladu
pracodawcey oryginalu dokumentow.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

— zlozy¢é w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokdj nr 15, I pigtro lub

— przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko informatyk” opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do
korespondenc;ji.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23 stycznia 2023r. do godz. 9.00.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu. )

5) Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6) Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papicrowej. Nie podlegaja
ocenic formalnej dokumenty ztozone drogg clektroniczng.

VIIL. O terminie i micjscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, ). klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

Garbatka — Letnisko, dnia 10 stycznia 2023r.




KLAUZULA INFORMACYJNA _

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016./679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylema dyrektywy

95/46/WE. (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz Urz. UE L Ne 118, 5. 1

informujemy, 17: .

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafstwo kontaktowaé sig
z Inspcktorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkoéw prawnych cigzaeych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresoéw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢cia danych
1 prawo do wnicsicnia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

- wniesicnia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa si¢

7 naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, 1z w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, kitdre si¢ opicraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.



