Wéjt Gminy Rynsk
oglasza konkurs na stanowisko
Inspektora Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno

Do konkursu moga przystapi¢ osoby spehiajace nastepujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

1. Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy, lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5
letni staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe;j.

3. Doswiadczenie — staz pracy, na stanowiskach o podobnym zakresie zadan jak wskazany w
ogloszeniu,

4. Dyspozycyjnos¢ — stanowisko wymaga sporadycznego swiadczenia dyzurow.

5. Obowiazkowos¢ i sumiennos¢.

6. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

7. Niekaralnos¢ za przestgpstwa popeltnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

8. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

9. Znajomos¢ jezykow, szablonéw, baz danych, oprogramowania, systemow operacyjnych i
pakietéw biurowych niezbednych do pracy na stanowisku informatyka w urzedzie gminy.

10. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych oraz dostepu do
informacji publiczne;j.

11. Biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programow uzytkowych; Word, Excel, PowerPoint, ePUAP
i urzadzen biurowych.

12. Znajomos$¢ oprogramowania do obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

13. Znajomos¢ oprogramowania do obstugi biezacych zadaf pracownikéw w zakresie podatkow i
optat lokalnych, zasobow ludzkich, rejestrow i ewidencji, finanséw i ksiggowosci stosowanych w
administracji samorzgdowe;j.

14. Posiadanie waznego $wiadectwa kwalifikacjnego E uprawniajacego do zajmowania sie
eksploatacje urzadzen, instalacji elektrycznej i sieci na stanowisku eksploatacji.

15. Prawo jazdy kat. B — (czynny kierowca).

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowany co najmniej 10 letni staz pracy, na stanowiskach o podobnym zakresie zadaf jak
wskazany w ogloszeniu.
2. Preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowo — administracyjnym — (staz pracy)
w administracji samorzadowej.
3. Umigj¢tnos¢ pracy samodzielnej; umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu Gminy.

2. Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu Gminy, oraz jednostek.

3. Konfiguracja urzadzen sieciowych i serwis sieci komputerowej m. in. wykonywanie zagadnien
zwigzanych z konfiguracja i praca serweréw oraz ich monitoringiem, instalowania,
konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci.

4. Wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej na wyposazeniu Urzedu Gminy.

5. Wykonywanie zada administratora systemu informatycznego, majacych na celu zabezpieczenie
danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym.

6. Prowadzenie ewidencji programow komputerowych oraz waznosci i legalnosci licencji.

7. Zaopatrzenie Urzedu Gminy w maszyny i urzadzenia biurowe, sprzet komputerowy oraz
oprogramowanie,
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Administrowanie strong internetowa gminy oraz jednostek organizacyjnych, wdrazanie nowych
rozwiagzan technologicznych, state ich udoskonalanie.

Wspdlpraca z poszezegdlnymi stanowiskami pracy, a takze z jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie obstugi informatycznej realizowanie projektow zwiazanych z elektronicznym
usprawnianiem funkcjonowania urzgdu i obstugi interesantéw.

Wdrazanie nowych rozwiazan i systemdow, w tym systemow bezpieczenstwa.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy.
Wykonywanie zadan w zakresie cyberbezpieczenstwa.

Wykonywanie zadan Administratora systemu IT w ochronie informacji niejawnych.

Wdrazanie nowych systemoéw informatycznych.

Wprowadzanie nowych wersji programow.

Dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego.

Administrowanie serwerami.

Administrowanie sprzgtem komputerowym.

Serwis urzadzen mobilnych.

Serwis sieci telefonicznej wraz z centrala telefoniczna,

Serwis sprzgtu poligraficznego.

Archiwizacja danych oraz prowadzenie ewidencji archiwizacji nosnikéw danych komputerowych.
Regularne 1 biezace tworzenie kopii zapasowych z urzadzen sieciowych.

Przydzielanie uzytkownikom identyfikatoréw, haset oraz uprawnien do sieci.

Udzielanie wsparcia uzytkownikom systemow informatycznych w codziennej pracy realizowanej
z wykorzystaniem sieci komputerowe;.

Wspolpraca z producentami oprogramowania i dostawcami sprzetu sieciowego uzytkowanego w
Urzedzie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne i innych odnoszgcych si¢ do funkcjonowania systemow informatycznych w
administracji publicznej.

Przygotowywanie dokumentacji: technicznej, przetargowej.

Ocena nadestanych przez firmy ofert na sprzgt i oprogramowanie.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Informatyczna obstuga strony www Gminy.

Obstuga informatyczna konferencji, sesji i uroczystosci.

Nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego budynku Urzgedu Gminy wraz z
instalacja elektryczna i wodno — kanalizacyjng, w tym m.in. koordynacja i nadzoér nad
przebiegiem remontow, przegladow, usuwania awarii oraz spraw z zakresu ppoz.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kottowni c.o. w budynkach Gminy.

Zapewnienie prawidlowych warunkdw pracy, ppoz. w Urzedzie Gminy.

Konserwacja i remonty sprzgtu technicznego.

Tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby Urzgdu Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikow Urzedu
Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji programéw z dziedziny informatyzacji
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowe;.

Sporzadzanie i aneksowanie uméw najmu pomieszczen Urzedu Gminy.

Wystawianie faktur za towary i najem pomieszczen Urzedu Gminy.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1.

Al

Stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku Urzedu Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21,
87-200 Wabrzezno. Budynek nie posiada windy.

Umowa o pracg na pelny etat.

Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Praca jest zwigzana z samodzielnymi wyjazdami.

Umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony lub
nieokreslony.



6. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejgtnego wspétdziatania z innymi osobami.
Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia nie przekroczyl 6%.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1) Podanie;

2) Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

3) Kwestionariusz osobowy; (druk stanowi zatacznik do ogloszenia)

4) Uwierzytelnione kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) Uwierzytelnione kserokopie dokumentow, z ktérych wynika doswiadczenie zawodowe;

6) Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

8) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

9) Dotaczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych * (druk klauzuli
informacyjnej stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia).

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1 135), jest

obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami uwierzytelnionej kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

11) O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych.

12) W przypadku dobrowolnego zamieszczenia danych wykraczajacych poza przepisy prawa

pracy (art. 22 la i 22 1b) (szczegolnie danych wrazliwych) niezbgdne jest zataczenie

zgody na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji. (Oswiadczenie o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktéra nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja
_Konkurs na stanowisko Inspektora Wydziatu Organizacyjnego” w Urzedzie Gminy Rynsk, ul.
Mickiewicza 21, 87-200Wabrzezno, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.00 do
dnia 28 stycznia 2025 r. do godziny 12.00.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

7 osobami, ktore nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona
korespondencja.

Zastrzega sie prawo do odwolania konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami s3: Justyna Mytlewska — Sekretarz Gminy,
tel. 56 687 75 00 oraz Lukasz Gapinski —Zastepca Wéjta Gminy Rynsk, tel. 56 687 75 23
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.




