OR.2110.9.2024.JP ,
WOJT GMINY tODYGOWICE

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. informatycznych
w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75

w wymiarze 1/1 efatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym.

7) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 — letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na

stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi.

2) Znajomost zagadnien zwigzanych z konfiguracja i pracg serwerdw oraz ich monitoringiem, instalowania,
konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci pod kontrolg systeméw operacyjnych
z rodziny Windows.

3) Umiejetnos¢ konfiguracii urzadzen mobilnych z systemami Android, i0S.

4) Znajomos¢ relacyjnych i nierelacyjnych baz danych (PostgreSQL, mongoDB, SQL FireBird).

5) Znajomos¢ systemow CMS (Wordpress, Drupal, Joomla).

7) Znajomos¢ programow streamingowych (OBS, Posiedzenie).
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9) Znajomosc¢ systemow ePUAP oraz e-Doreczenia.

)
)
)
6) Znajomos¢ obstugi pakietow biurowych (MS Office, LibreOffice).
)
) Znajomo$¢ programéw graficznych (Canva, Photoshop, lllustrator, CorelDraw.)
)
10) Znajomos¢ prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych oraz dostepu do informacji publicznej.
11) Znajomosc programow dla administracji samorzadowej firmy REKORD.
12) Prawo jazdy kat. B.
13) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, dokladnose kreatywnose,

operatywnos¢, odpornosc na stres, wysoko kultura oschista.

3. Zadania glowne wykonywane na stanowisku:




1) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz jego biezaca
aktualizacja,

2) Prowadzenie strony internetowej Gminy todygowice,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu.

4) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji w tym poczty elektronicznej Urzedu.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych zzabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu komputerowego oraz
telefonicznego Urzedu.

6) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

7) Analizowanie stanu iprzygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu wsprzet komputerowy
i oprogramowanie.

8) Obstuga techniczno - biurowa narad, spotkan i zebran organizowanych przez Wojta oraz Komisji i Sesji Rady,

9) Wspotpraca z innymi podmiotami (GOK, Sofectwa, placowki oswiatowe) w zakresie organizowania imprez
0 charakterze kulturalnym i sportowym.

10) Przygotowywanie wraz z komorkami merytorycznymi opisu przedmiotu zamowienia bedacego czescig SIWZ lub
organizowanie zakupu bez stosowania ustawy PZP w zakresie sprzetu i oprogramowania.

11) Nadzorowanie szkolen zwiazanych z wdrozeniem oprogramowania.

12) Monitorowanie zgodnosci realizacji ustug | dostaw sprzetu informatycznego i oprogramowania z warunkami umowy.

13) Nadzor nad eksploatacjg oprogramowania, w tym:
a) Wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacii,
b) Koordynacja i nadzor nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,
c) DbalosC o spojnos¢ przetwarzania danych

14) Nadzor nad wykonywaniem usfug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzgtu komputerowego oraz
urzadzen peryferyjnych.

15) Wdrazanie i utrzymywanie podpisu elektronicznego.

16) Opracowywanie i prezentowanie w formie multimedialnej, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw przez Urzad.

17) Obstuga informatyczna zarzadzonych wyborow i referendow.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob niepeinosprawnych
w Urzedzie Gminy w todygowicach.

1) Praca whbudynku Il pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze, brak toalet dla osob
niepetnosprawnych, budynek nie jest dostosowany dla wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek - $roda 7.00 - 15.00, czwartek 7.00 - 16.30, pigtek 7.00 - 13.30.
3) Praca ma charakter administracyjno - biurowy.
4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi

informatycznych, wizje w terenie.




Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1)  kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zakladka BIP) - wiasnorecznie

podpisany,
2) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
3) CVzinformacjg o wyksztaiceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wkasnorecznie podpisane,
4)  kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
5) kserokopie swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztaicenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuije),
7) referencje, opinie z poprzednich migjsc pracy (jezeli dysponuije),
8) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
9) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego

oraz umysine przestepstwo skarbowe,
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podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.
13 ust.1iust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04-05-2016] - dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko

ds. informatycznych w Urzedzie Gminy w todygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg;

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r.p0z.135)".

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu Iub
przestac poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 todygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. informatycznych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach”.
Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 16 grudnia 2024r. do godz. 15.00.

Oferty zostang rozpatrzone do dnia 20 grudnia 2024r.



Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP  Urzedu Gminy todygowice
hitp://uglodyqowice.bip.org.pl/ zaktadka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
t odygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie
o terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w todygowicach.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego, e-mail.

5. Aplikacje, ktore zostana ziozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogfoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

7. Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0R/2016 Woéjta Gminy todygowice z dnia 26
kwietnia 2016r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.

8. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie badz e-mail o terminie
egzaminu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informaciji Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogtoszenia, praca, oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy todygowice, ul. Pilsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela
Przewodniczacy Komisji pod nr telefonu 33 863 05 05.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6Iinego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w todygowicach 34-325 todygowice
ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wojta Gminy.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu e-mail : iod@lodygowice.pl
3) Cel przetwarzania:
a) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO), art. 22 Kodeksu pracy oraz §1

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia



przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy craz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika..

W pozostatych przypadkach mozemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie zgody na ich
przetwarzanie tj. danych osobowych innych niz wymagane przepisami prawa pracy, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa prawng przetwarzania jest Panstwa
zgoda na podstawie art. 6 ust. 1it. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 3 miesigcy od chwili otrzymania lub do czasu wycofania zgody.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do
usunigcia danych osobowych, wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2 00 - 193 Warszawa).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢

w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana dane nie beda

Tadeusz Karolini

podlegaly profilowaniu.

todygowice, dnia 6 grudnia 2024r.



