KK.210.4.2024

WOJT GMINY GOtUCHOW
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
ds. informatyczno-technicznych
w Urzedzie Gminy w Gotuchowie
63-322 Gotuchéw, ul. Lipowa 1

I.  Wymiar etatu: pefen etat

Il. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na okres do 6 miesiecy z mozliwoscia:
1) weczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia,
2) przedtuzenia umowy, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

lll. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: co najmniej Srednie lub $rednie branzowe.
Wymagany profil (specjalnos¢): brak wymagan.

Staz pracy: brak wymagan.
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Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa jednego z Krajow Unii

Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP

oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.
Znajomos¢ przepiséw prawa:
1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,
3) przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/stanowisku pracy.

3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy oraz wspdtpracy w grupie
(w tym wspétpracy z organami i jednostkami wynikajgcymi z zakresu petnionych
obowigzkéw), komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielnosé i
odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢ i terminowosé, systematycznos¢, punktualnosé,
opanowanie i cierpliwos$¢, gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnos¢
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

5. Inne:
1) preferowane wyksztatcenie wyisze,
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2) preferowane kierunki wyksztatcenia: informatyka i pokrewne,

3) preferowany staz pracy w administracji samorzgdowej,

4) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku zblizonym do opisywanego,
5) preferowane posiadanie prawa jazdy.

Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku (w szczegélnosci):
Administracjaiprowadzenie stron internetowych: www.goluchow.pliwww.bip.goluchow.pl, w tym

m. in. aktualizacje, przydzielanie uprawniern redaktorom, kontrola zgodnosci z WCAG 2.1
oraz nadzérnad tresciami i ich aktualnoscig oraz publikacja materiatdw przygotowanych przez
pracownikdéw (administrator).

Redakcja i aktualizacja portali spotecznosciowych m.in. Facebook ( w tym. m. in. przydzielanie
uprawnien redaktorom) przy wspotpracy pracownikéw urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

Przygotowywanie postow, zyczed zwigzanych ze statymi Swietami i wydarzeniami
okolicznosciowymi (np. zakoriczenie roku szkolnego, dzierh matki).

Elektroniczna tablica ogtoszen — obstuga redakcyjna, informatyczna i techniczna.

Realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscig cyfrowg urzedu, w tym wspotpraca z koordynatorem
dostepnosci.

Realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem na terenie gminy i urzedu w zakresie zabezpieczenia
biezgcego prawidtowego dziatania.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu alarmu w urzedzie, w tym przydzielanie
uprawnien, prowadzenie ewidencji kluczy).

Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji obowigzku
transmitowania i utrwalania obrad rady gminy.

Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen
umozliwiajgcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu gtosowan radnych.

Obstuga i wspdétadministrowanie systemami dziedzinowymi takimi jak np. : CEIDG, ePUAP, SRP
(m.in. Rejestr PESEL, dowody osobiste, akty stanu cywilnego), EZD itp.

Zabezpieczenie aktualnos$ci i ciggtosci dziatania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZD.
WspétpracazInspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczeristwa systemdw informatycznych
m.in. poprzez:

a) opracowanie, wdrozenie inadzoér nad stosowaniem w urzedzie Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji,

b) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecia komputerowg
w stopniu umozliwiajagcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym
dostepem,

c) koordynowanie przyznanych uprawnien dostepu do sieci i baz danych,

d) archiwizacje danych.

Wdrazanie i utrzymywanie podpiséw elektronicznych.

Utrzymywanie kontaktéw (w tym zgtaszanie incydentdw) z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa (CSIRT NASK) w zakresie zadan publicznych, zaleznych od systeméw
informatycznych, realizowanych przez urzad.

Wykonywanie obowigzkéw koordynatora przesytania zbioréw danych do GUS.

Biezgce zabezpieczenie ciggtosci dziatania wyposazeniainformatyczno-technicznego, w tym m. in.
komputeréw, drukarek, plotera, sprzetu nagtasniajgcego.


http://www.goluchow.pl/
http://www.bip.goluchow.pl/
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Wspétpraca z uzytkownikamiw sprawach dotyczacych systemu komputerowego oraz udzielania
pomocy w razie potrzeb.

Zabezpieczenie wyposazenia urzedu w sprzet kserograficzny, w tym zawieranie umow,
eksploatacja, konserwacja, nadawanie uprawnien pracownikom/ uzytkownikom).

Zaopatrzenie urzedu w papier kserograficzny, tonery.

Obstuga techniczno-sprzetowa szkolen, spotkan iinnych zgodnie ze zgtoszeniami pracownikéw.
Wykonywanie zdje¢ z uroczystosci, spotkan, posiedzen i innych nie objetych odrebng opieka
fotograficzna.

Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.

Udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskdw, interpelacji i zapytan.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych waéjta oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady rady gminy i jej komisji z zakresu swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Wspétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Wykonywanie innych prac, wchodzacych w zakres dziatania Urzedu, nie objetych niniejszym
arkuszem, a zleconych przez Wéjta, Zastepce Wajta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —wg zatgczonego wzoru,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie - kserokopie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoscido czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

oswiadczenie o wyrazeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procedurze naboru na stanowisko ds. informatyczno-technicznych zgodnie z ponizszg formuta:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie wykraczajgcym poza informacje wymagane w mys| ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r.

— kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych
w procesie rekrutacjina stanowisko ds. informatyczno-technicznych ogtoszonym dnia 23.07.2025 r.”.,

VII.

1
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Warunki pracy na stanowisku:

Samodzielne stanowisko.

Praca: poniedziatek od 73° do 163%°, od wtorku do czwartku od 73° do 15%
pigtek od 73°do 143° lub zgodnie z harmonogramem.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku Urzedu
Gminy w Gotuchowie, budynek wyposazony jest w podjazd do wysokosci parteru.



VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
1. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Gotuchowie (p. 16), lub

2. poczta tradycyjng na adres Urzedu Gminy w Gotuchowie, ul. Lipowa 1, 63-322 Gotuchéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko pracy: ds. informatyczno-technicznych”, w terminie do dnia 04.08.2025 r., do godz.
9%,

Aplikacje, ktére wptyna do tut. Urzedu przed ogtoszeniem naboru lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

IX.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
/www.bip.goluchow.pl/ w zaktadce: , Oferty pracy” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Gotuchowie.

X.
Informuje sie, iz w czerwcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb

niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Xl.

Informuje sie, ze Zarzadzeniem Nr 48/2024 Wodjta Gminy Gotuchdéw z dnia 26 wrzesnia 2024 r.
ustanowiono ,Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy
w Gotuchowie”.

https://bip.goluchow.pl/wiadomosci/5648/wiadomosc/779078/zarzadzenie nr 482024 w sprawie
ustanowienia_procedury zgloszen

WOt
/-/ Tomasz Pawlak

Data ogtoszenia: 23.07.2025 .
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