WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. obslugi informatycznej

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gorna 1

76-231 Damnica

I1. Wymagania, ktére powinien spelmia¢ kandydat

1. niezb¢dne

1Y)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego panstwa, ktdremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP (osoby nie bedgce obywatelami polskimi posiadajace
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej);

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;
nieposzlakowana opinia;

dobra znajomos$é konfiguracji sieci LAN, system6w z rodziny MS Windows,
zagadniefi zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i przetwarzanych danych;
doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi
na serwerach;

znajomos¢ administrowania i zarzgdzania systemami baz danych
w szczego6lnoscei SQL i FireBird;

wyksztalcenie srednie informatyczne lub wyzsze o profilu informatycznym:

- przy wyksztalceniu wyzszym co najmniej 1 rok stazu pracy na podobnym
stanowisku,

- przy wyksztalceniu srednim co najmniej S-letni staz pracy na podobnym

stanowisku.



2. dodatkowe

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
2) dobra organizacja pracy wlasnej,

3) zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

4) umiejetnosé pracy w zespole.

II1. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych;
2) ochrona systeméw i sieci informatycznych;
3) zapewnienie bezpieczenstwa danych cyfrowych przechowywanych w ramach
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu Gminy w Damnicy;
4) stala konserwacja sprzetu komputerowego w urzedzie;
5) prowadzenie ewidencji stosowanych w urzedzie systemoéw i programow;
6) prowadzenie rejestru podpisow elektronicznych;
7) wspétpraca z autorami oprogramowan stosowanych w urzedzie, w celu ich stalego
aktualizowania i wlasciwego funkcjonowania;
8) wdrazanie nowych programéw komputerowych;
9) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych urzedu;
10) zarzadzanie bezpieczenstwem sprzetu informatycznego;
11) obstuga centrali telefonicznej, sprzgtu kopiujacego oraz obstuga monitoringu;
12) udzielanie pomocy i porad pracownikom urzedu, w zakresie wiasciwej obstugi

sprzgtu komputerowego i stosowanego oprogramowania.

IV. Warunki pracy
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica
Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Informacija o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty
1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem,;

2) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studidw);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

7) oswiadczenia podpisane wiasnorecznym podpisem:
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych
osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych;

8) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych;

Kandydat wyloniony do zatrudnienia bgdzie zobowigzany do dostarczenia pracodawcy
przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralnosci ( z Krajowego Rejestru

Karnego)

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)” z wlasnorgcznym podpisem.

Brak podpisu pod w/w klauzula spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 21.02.2019 r. do godz.
15:00

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Damnica



- droga pocztowa na adres:
Urzagd Gminy Damnica
ul. Gérna 1
76-231 Damnica
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obshugi
informatycznej”
W _przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztows decyduje data
wpiywu do Urzgdu Gminy Damnica. Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu, do zlozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatéw, ktoérzy

spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

VIL Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych
2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beds przechowywane w Urzedzie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone
3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury

naboru, odebraé swoje oferty sktadajgc stosowne oswiadczenie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Damnica.

WM

Anarzej

Damnica, dnia 11.02.2019 r.



