Wojt Gminy Nedza

ul. Jana Il Sobieskiego 5, 47-440 Ne¢dza tel.: 32/41022399 fax: 32/4102004,
e-mail: ug@nedza.pl, www.nedza.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NEDZA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Nedza, 47-440 Nedza, ul. Jana 111
Sobieskiego 5

Wolne stanowisko

Referent ds. informatyki i ochrony

Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

Data ogloszenia naboru

9.05.2024 r.

Termin sktadania dokumentéw

20.05.2024 r.

Miejsce sktadania

dokumentow

Urzad Gminy w Nedzy, ul. Jana III Sobieskiego 5,
47-440 Nedza
Sekretariat — I pietro

Ilos¢ etatow

0,5

Wymiar czasu pracy

20 godzin tygodniowo

Wymagania zwigzane ze

stanowiskiem

. Pelna zdolnos¢ do

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie $rednie — preferowany kierunek

informatyczny
czynno$ci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umys$lne  przestepstwo  Scigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Niekaralno§¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

. Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zadan

wykonywanych na stanowisku, a w szczegdlnosci
dotyczacych: ustawy o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2023 r. poz. 40), ustawy z dnia 14 czerwca



mailto:ug@nedza.pl

1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2024 poz.572), ustawy o dostepie do informacji
publicznej(t.j. Dz.U. z 2022r.p0z.902) umiejetnosé ich
interpretacji i stosowania.

7. Umiejetno$¢ konfiguracji i administracji systemow
stacji roboczych MS Windows od 8 do 11.

8. Umiejetno$¢ administracji MS SQL Serwer 2012
I wyzej.

9. Dobra znajomo$¢: PHP, HTML,XML.

10. Znajomos¢ jezyka SQL.

11. Umiejetnos¢ konfiguracji sieci wewnetrzne;.

12. Umiejetnosé podstawowego diagnozowania
i usuwania drobnych usterek sprzetu oraz wymiany
materialow eksploatacyjnych.

Wymagania dodatkowe
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Praca pod presja czasu.
3. Wskazane doswiadczenie w pracy, w administracji.

1. Pelnienie  funkcji ~ Administratora  Systemow
Informatycznych ~ w  Urzedzie,  zabezpieczenie
funkcjonowania sieci teleinformatycznej.

2. Nadzo6r nad strong internetowa gminy i strong BIP-u.

3. Dokonywanie zakupdéw sprzgtu komputerowego,
oprogramowania, kserokopiarek, serwera, agregatu,
nadzor 1 kontrola dotyczaca serwisowania , napraw
tych urzadzen oraz materialdow eksploatacyjnych do
tych urzadzen.

4. Prowadzenie ewidencji  stosowanych systemow
1 programow komputerowych oraz ich licencji.

5. Prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu.

Zakres zadan na stanowisku 6. Organizowanie, wdrazanie i eksploatacja systemow
1 programow komputerowych w Urzedzie.

7. Ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych
w bazach komputerowych.

8. Nadzor i kontrola nad systemami zabezpieczen
1 monitoringu w Urzedzie.

9. Nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem
dokumentow oraz jego wdrazaniem.

10. Nadzér informatyczny podczas wyborow
samorzadowych, parlamentarnych i referendow.

11. Nadzor nad oprogramowaniem funkcjonujagcym
w Urzedzie.

12. Opracowywanie i  prezentowanie ~w  formie

multimedialnej prognoz, ocen oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw przez Urzad.




13. Koordynowanie prac z operatorami telefonii
stacjonarnej 1 komorkowej, analiza zawieranych
umow.

Informacja o warunkach pracy

1. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem
komputera.

2. Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe
dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych.

Stanowisko pracy na parterze budynku Urzgdu.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 wrzesnia 2021 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.2021 poz. 1723
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Nedza.

Dodatkowe informacje

Wskaznik  zatrudnienia ~ oséb  niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Nedzy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2024 roku
wynosit mniej niz 6% .

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae ;

3. Kserokopie swiadectw pracy;

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych
wyksztalcenie;

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralnosci za przestepstwo popelnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Oswiadczenia wg wzorow dostegpnych na stronie

internetowej] Urzedu Gminy w Nedzy lub w siedzibie

Urzedu Gminy w Nedzy - Regulamin naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Nedza stanowigcy Zalgcznik do Zarzadzenia Nr

0050.148.2016 Wojta Gminy Nedza z dnia 1 kwietnia 2016

~




roku.
Kopie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 3-5 winny by¢

uwierzytelnione witasnym podpisem =z klauzulg ,za
zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.




INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 1 14 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 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych uprzejmie informuje:

1.

Administratorem danych osobowych o0sob aplikujacych jest Wojt Gminy Nedza z
siedzibg w Nedzy, ul. Jana III Sobieskiego 5.

Dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z rekrutacjg na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i1 ustawg o pracownikach samorzadowych.

Osobom aplikujagcym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez cofnigcia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez kandydatow do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujacych
przepisdw prawa

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedow obstugujacych te
organy (liczac od poczatku roku nast¢pujacego po roku, w ktorym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych).






