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

OGLASZA PONOWNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INFORMATYK

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,|
pehna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania 7 peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,
nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne, rozporzadzenia Rady Ministrow v dnia
12 kwictnia 2012 r. w sprawic Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
« dma 20 lipca 2011r. w sprawic podstawowych wymagan bezpicczenstwa
teleinformatycznego, | ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzic
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukeji kancelaryjne;,

dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows, Linux, i0S oraz umicjetnosé
instalowania 1 konfiguracji urzgdzen peryferyjnych na ww systemach,

dobra znajomos¢ oprogramowania RouterOS/Mikrotik w zakresic konfiguracji sprzetu
1jego obstugi,

dobra znajomo$é oprogramowania w zakresic konfiguracji, zarzadzania 1 obstugi UTM/
Stormshields lub podobne, podstawowa znajomo$¢ dziatania sicci bezprzewodowych,
konfiguracji urzadzen bezprzewodowych 1 ich zarzgdzania,

podstawowa znajomogé instalacji i konfiguracji systemoéw informatycznych,

podstawowa wicdza 7 zakresu konfiguracji macierzy dyskowych,

znajomos¢ obstugi systemow informatycznych wraz z konfiguracjg podstawowych ushug,
preferowane wyksztatcenic o kierunku informatycznym,

doswiadezenic zawodowe na stanowisku zwiazanym 7 zakresem zadan objetych ninicjszym
ogloszeniem,

umicjetnos$é planowania 1 organizacji pracy,

sumicnnosé, rzetelnodé, odpowicdrzialnose,

umiejetnosé skuteczne) komunikacyi oraz pracy w zespole,

podstawowa wicedza 7 zakresu funkcjonowania Urzedu,

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Rozwigzywanic podstawowych problemdéw uzytkownikéw zwigrzanych 7 codzienng
obstugg komputera oraz prawidlowym funkcjonowanicm $rodowiska informatycznego
w urzedzic.

Przygotowywanic komputerowych stanowisk pracy w urzgdzie, przenoszenie ich oraz
likwidowanie.

Prowad~enic dokumentacji zgodnic z Polityka Ochrony Danych Osobowych obowigzujace;j
w urzedzic, dokonywanic przegladow stanowisk.

Administrowanic siccig teleinformatyczng urzgdu oraz zapewnicnic poprawnego dziatania
1 biczgce utrzymani¢ sicci, przetacznikow, routerow, firewalli 1 towarzyszacych im
systemow informatycynych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.
Administrowanic serwerami urz¢du, dokonywanic biezgeych przegladow 1 konserwacii.
Administracja bazami danych bgdacymi w uzytkowaniu urzedu.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
1 elektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpicezeniem prawidlowosci dziatania sprzgtu
teleinformatycznego urzedu.



9. Wykonywanic czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja, usuwanicm
awarli sprz¢tu komputerowego zainstalowancgo w poszczegdlnych referatach Urzedu.

10. Usuwanic  nicprawidlowosci 1 zakldocen w  funkcjonowaniu  oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszezegolnych referatach urzgdu.

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

12. Nadzo6r nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w urzedzic.

13. Zapewnicnie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset 1 dostepu do
siccl.

14. Wykonywanic 1 weryfikacja kopii bezpicczenstwa systemow i konfiguracii urzadzen.

15. Planowanic oraz wdrazanic i rozbudowa infrastruktury teletechniczne] oraz systemow
informatycznych.

16. Koordynacja dziatan w zakresic informatyzacji urzgdu.

17. Wspédlpraca z innymi referatami w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu
opisow przedmiotu zamdwicnia dla rdézncgo rodzaju urzgdzen teleinformatycznych.

18. Wspolpraca w zakresic opracowywania wnioskow o fundusze zewnctrzne w zakresic
srodowiska teleinformatycznego.

19. Zarzadzanie serwerem poczty clektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platformg

sprzctowy serwisu WWW.

20. Prowadzenic podstawowych szkolen pracownikoéw urzedu w zakresic obstugi sprzctu

informatycznego, ochrony 1 bezpicczenstwa danych.

21. Wsparcic techniczne dla  uzytkownikow w  zakresic problemow  zwiazanych zc

srodowiskiem teleinformatycznym.

22. Wykonywanic drobnych napraw sprz¢tu komputerowego urzedu i1 koordynacja spraw
w zakresic wykonywania wickszych remontdéw 1 usuwania awaril.

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

24. Monitorowanic dziatania zabezpicezen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

25. Wprowadzanie 1 aktualizacja informacji na stronic internetowej oraz BIP.

26. Obstuga informatyczna Rady Gminy.

27. Obstuga gminnego monitoringu.

28. Kontakly » dostawcami tclckomunikacyjnymi w zakresic dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej 1 Internetu.

29. Wykonywanic innych vadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgeych
z polecen przetozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) pracajednozmianowa w wymiarze 1 etal, pierwsza umowa o prace zgodnic 7 ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zostanic
zawarta na czas okreslony do 6 micsi¢ey. zatrudnicnic nastgpi niczwlocznie,

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

do czwartku 1 od 7.30. do 14.00 w piatek,

3) wynagrodzenic ustalonc rgodnic 2z rozporzgdzeniem Rady Ministrow 7  dnia
25 pazdzicrnika 2021r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U.z2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Garbatka — Letnisko,

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

5) praca w pomicszczeniu, usytuowanic stanowiska pracy na [ pictrze, w budynku

nicprzystosowanym dla 0séb nicpelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob nicpelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — I.etnisko,
w micsigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumicniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpetnosprawnych wyniost
co najmniej 6%.



VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — curriculum vitac - podpisany przez kandydata,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnicniec wg wzoru
stanowigcego zatacznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalilikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych doswiadcrzenie zawodowe na stanowisku
zwigzanym 7 zakresem zadan objetych ninicjszym ogloszeniem (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kserokopie $wiadectw | pracy dokumentujacych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadezenic o pozostawaniu w stosunku pracy,

7) kscrokopic zaswiadezen o ukoncrzonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

8) oswiadczenic kandydata o zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane przez kandydata,

9) o$wiadezenie kandydata, #¢ nic byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane 7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata.

W przypadku zatrudnicnia kandydat zostanic zobowigzany do przedlozenia do wegladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymaganc dokumenty aplikacyjne nalezy:

— zhozy¢é w siedzibie, Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sckretariacic pokoj nr 15, I pigtro lub
— przesta¢ poczta na jadres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,

26-930 Garbatka — [etnisko.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigte] kopercice v dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko informatyk” opatrzonej imicniem 1 nazwiskiem kandydata oraz adresem do
korespondencji.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w  nicprzekraczalnym terminic do  dnia
31 marca 2023r. do godz. 9.00.

4) O rzachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.

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

6) Kandydat sklada wszystkic dokumenty wylgeznic w formic papicrowej. Nic podlegajg
ocenie formalnej dokumenty ztozone drogg clekironiczng.

VIIL. O terminic i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, c-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanic umicszczona na stronic internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka - Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka - Letnisko.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanic danych osobowych, tj. klauzulg:

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaci zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (1j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

Garbatka - Letnisko, dnia 20 marca 2023r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (ULZ) 2016/679 z dnia

27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony 0sob [izycznych w zwigzku z przctwarzanicm danych

osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WL (ogdlne rozporzadzenic o ochronic danych), publ. Dz Urz UL I Nr 119, s. 1

informujemy, iz:

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

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
7 Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Danc osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowiazkow prawnych cigzgcych na
Administratorzc.

4. Danc osobowe begdg przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu
z uwzglednicniem okresow  przechowywania okre$lonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisow archiwalnych.

5. Podstawg prawng przctwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bg¢dg podmioty, kitére na podstawic zawartych uméow
przetwarzaja danc osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostegpu do tresei swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢ceia danych
1 prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa sig
7 naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia i), Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, 17 w zwiazku 7 przetwarzanicm Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, kidére si¢c opicrajg wylgeznic na  zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w lym profilowaniu. o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.



