Gaszowice, dnia 15.11.2024 r.
K.2110.1.2024

OGLOSZENIE
WOJT GMINY GASZOWICE OGELASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA DS. INFORMATYKI
DO REFERATU OGOLNO-ORGANIZACYJNEGO

Nazwa i adres jednostKi:

Urzad Gminy Gaszowice, ul. Rydultowska 2, 44-293 Gaszowice.

OXkreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. informatyki
W wymiarze petnego etatu
Wymagania niezbedne:
1. posiada¢ obywatelstwo polskie,
2. posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
5. posiada¢ wyksztalcenie minimum $rednie informatyczne,
6. w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego informatycznego wymagany jest dodatkowo co
najmniej roczny staz pracy.
Wymagania dodatkowe:
1. preferowany minimum roczny staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze,
2. biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
3. dobra znajomo$¢ programow biurowych (m.in. Microsoft Office),
4. dobra znajomos$¢ systeméw operacyjnych — rodzina systemow Windows, Windows Server
(w szczegolnosci Active Directory oraz wirtualizacji Hyper-V), Linux,
5. wiedza zapewniajaca obstuge informatyczng i1 utrzymanie cigglosci pracy na stanowiskach
wyposazonych w komputery,
6. znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
7. umiejetnos$¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow,
8. umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasne;j,
9. gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,
10. wysoka kultura osobista i zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
11. rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy i przekazywaniu informacji,
12. kreatywnos¢, skrupulatnos$¢, sumiennosc¢ i terminowosc.
Zakres wykonywanych zadan:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych urzedu.
2. Aktualizacja oprogramowania systemowego i aplikacyjnego.
3. Nadzoér nad inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.
4. Diagnozowanie i usuwanie usterek sprzetowych.
5. Dbanie o bezpieczenstwo informacji w systemach informatycznych, w tym ochrona danych
osobowych zgodnie z przepisami RODO.
6. Monitorowanie systemow antywirusowych i zapory ogniowe;.




7. Biezaca pomoc pracownikom w rozwigzywaniu problemow informatycznych.

8. Udzielanie wsparcia w obstudze oprogramowania biurowego oraz specjalistycznego uzywanego
w urzedzie.

9. Aktualizowanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

10. Wspotpraca z pracownikami w celu publikacji aktualnych treSci na stronach internetowych

urzedu.

11. Opracowywanie i aktualizowanie procedur oraz instrukcji zwigzanych z eksploatacjg systemow
informatycznych.

12. Prowadzenie rejestru sprzgtu, licencji oraz systemow informatycznych.

13. Wdrazanie zalecen i standardow zwigzanych z informatyzacjg w administracji publiczne;.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego, zwigzanych z informatyka
i technologig w urzedzie.

Warunki pracy na stanowisku:

1. praca biurowa,

2. praca powyzej 4 godzin przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w Urzedzie Gminy Gaszowice w miesigcu

pazdziernik 2024 r., tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej

6%.

Oferty kandydatow powinny zawierac:

1. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny na stanowisko objete konkursem,

2. wlasnoregcznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, wyksztatcenie, staz pracy,

4. wypetiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(Zatgcznik),

5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane sktadaja dokumenty w zamknigtych kopertach osobiscie w kancelarii Urzedu

Gminy Gaszowice lub poczta na adres: Urzad Gminy Gaszowice 44-293 Gaszowice

ul. Ryduttowska 2, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. informatyki do Referatu

Ogoblno-organizacyjnego” w terminie do dnia 28.11.2024 r. do godz. 17:00.

Uprzejmie informujemy, ze nie bgdziemy zwraca¢ nadestanych ofert. Aplikacje, ktore wplyna

do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru

bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Gaszowice 1 na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy Gaszowice.

Informujemy, Ze Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy Gaszowice
zZ siedzibg przy ulicy Rydultowskiej 2, 44-293 Gaszowice. Szczegotowe informacje o zasadach
przetwarzania danych osobowych kandydata zawarte Y] pod adresem
https://bip.gaszowice.pl/bipkod/25250969 lub w kancelarii Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Gaszowice
/-/ Pawet Bugdol


https://bip.gaszowice.pl/bipkod/25250969

