			Załącznik do Zarządzenia Nr 55/2023 
	        Wójta Gminy Krzęcin 
	        z dnia 16 sierpnia 2023 r.

URZĄD GMINY
UL. TYLNA 7
73-231 KRZĘCIN	 Krzęcin, dnia 16 sierpnia 2023 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE 
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko urzędnicze:
Informatyk urzędu

[bookmark: _GoBack]I Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. wykształcenie wyższe, 
5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.
II Wymagania dodatkowe: 
1.  znajomość przepisów prawa z zakresu: 
a) ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne i innych aktów odnoszących się do funkcjonowania systemów informatycznych w administracji publicznej, 
b) ustawy o samorządzie gminnym,
c) znajomość Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych,
d) ustawy o pracownikach samorządowych,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
2. komunikatywność,
3. wysoka kultura osobista,
4. umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
5. preferowana znajomość pracy w administracji samorządowej lub na stanowisku o podobnym zakresie obowiązków,
6. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych,
7. samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość,
8. posiadanie prawa jazdy kat. B.
III Zakres głównych zadań:  
1. utrzymanie ciągłości pracy sieci komputerowej Urzędu,
2. usuwanie problemów programowych i sprzętowych związanych z pracą na stanowiskach komputerowych,
3. konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzętu komputerowego,
4. nadzór nad legalnością stosowanego oprogramowania i właściwym zabezpieczeniem danych gromadzonych 
w Urzędzie,
5. wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczeństwa systemów i konfiguracji urządzeń,
6. realizacja wybranych obszarów z polityki ochrony danych osobowych, w tym zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych osobowych,
7. instalacja i aktualizacja systemów oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
8. nadzór i uczestnictwo w pracach związanych z modernizacją infrastruktury teleinformatycznej Urzędu (w tym: rozwój systemu informatycznego, monitorowanie rynku IT pod kątem możliwości zastosowanie nowych rozwiązań z tej dziedziny w Urzędzie, udział w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego, nadzór nad projektami informatycznymi dotyczącymi infrastruktury teleinformatycznej, nadzór nad umowami z firmami zewnętrznymi w zakresie działań informatycznych prowadzonych przez Urząd, inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii związanych z rozwojem infrastruktury informatycznej, planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturę informatyczną użytkownika końcowego, nadzorowanie wprowadzania rozwiązań związanych z relacyjnymi systemami baz danych),
9. prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego oraz programów i systemów komputerowych,
10. rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczącej sprzętu komputerowego, oprogramowania i licencji,
11. administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,
12. wykonywanie zadań Administratora Systemów Informatycznych,
13. zarządzanie i nadzór nad usługami telefonicznymi i internetowymi.
Zadania pomocnicze:
1. współpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
2. współudział z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczeń informatycznych w zakresie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji dokumentacji w tym zakresie,
3. pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postępowaniach przetargowych/ zapytaniach związanych z zagadnieniami informatycznymi.
Zadania okresowe:
1. zapewnienie obsługi techniczno-informatycznej obrad Rady Gminy,
2. sporządzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbiorów danych,
3. nadzór techniczny nad tworzeniem, udostępniania i ogłaszania aktów prawa miejscowego z wykorzystaniem programu Edytor Aktów Prawnych,
4. szkolenie pracowników w zakresie obsługi nowego sprzętu komputerowego instalowanego w ramach ich stanowisk pracy,
5. opieka nad sprzętem nagłaśniającym oraz nagłaśnianie uroczystości, imprez i wydarzeń gminnych,
6. przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczości,
7. techniczne przygotowanie i obsługa spotkań, konferencji, prezentacji multimedialnych,
8. skład komputerowy zaproszeń, plakatów i innych materiałów informacyjnych,
9. pełnienie funkcji pełnomocnika ds. obsługi informatycznej podczas wyborów i referendów,
10. pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację zadań z zakresu obsługi informatycznej Urzędu oraz Internetu szerokopasmowego,
11. prowadzenie spraw związanych z obsługą konta internetowego na stronie Głównego Urzędu Statystycznego. 
IV   Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:
1. praca wykonywana w budynku Urzędu Gminy w Krzęcinie w pełnym wymiarze czasu pracy, możliwe wyjazdy                           na szkolenia,
2. w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%,
3. lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krzęcin,
4. kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi kwalifikacyjnemu. 
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie – za pośrednictwem poczty e-mail 
lub telefonicznie. 
V Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
2. życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - własnoręcznie podpisany,
3. kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie kandydata (poświadczone przez kandydata               za zgodność z oryginałem),
4. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w niniejszym ogłoszeniu (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem),
5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – własnoręcznie podpisany,
6. własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
7. własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
8. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
10. własnoręcznie podpisane wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy                         dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego ogłoszenia, 
11. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
VI Termin składania dokumentów.
Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem „Nabór na stanowisko pracy – informatyk urzędu” należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin (pok. nr 2) lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 
73-231 Krzęcin w terminie do 25.08.2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).  
Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych 
lub po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.
Wójt Gminy zastrzega możliwość odwołania konkursu bez podania przyczyny.

VII Dodatkowe informacje.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego, kandydaci, których oferty spełniają warunki formalne, zostaną powiadomieni za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą 
być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.


        Wójt Gminy Krzęcin
Bogdan Wojciech Brzustowicz
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