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Zarzadzenie Nr 25/2021
Wiéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z 20 kwietnia 2021 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko referenta ds. informatyki

Na podstawie art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z2019r., 1282) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. informatyki w Urzedzie
Gminy Chrzypsko Wielkie.

§2

Tre$¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art.13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz. U. z 2019r., 1282).

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaczniki

do zarzadzenie nr 25/2021

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 20 kwietnia 2021r.

I
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OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie; ul Gléwna 15; 64-412
Chrzypsko Wielkie

Stanowisko: referent ds. informatyki — pelen etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.
3.

4.

2t

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

Niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie:

a) wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym 1 nauki, preferowane kierunki: informatyka, teleinformatyka lub inne
techniczne pozwalajace prawidlowo wykonywaé zadania lub

b) srednie informatyczne umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

IV.

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos¢
zasad zabezpieczen baz danych i infrastruktury technicznej;

Znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e- PUAP itd.);

. Posiadanie wiedzy i umiej¢tnosci zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie

cigglosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery, do§wiadczenie i
umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presja czasu,
kreatywnos¢, tatwos¢é nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé selekcji informacii,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$¢ szybkiego uczenia si¢ i cheé poznawania
nowych technologii IT.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. przeprowadzenie audytu systemow, aplikacji informatycznych 1 wurzadzen

teleinformatycznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych oraz sporzadzenie
raportu,
sporzadzenie aktualnej inwentaryzacji systemow aplikacji i sprzgtu oraz prowadzenie
ewidencji sprzetu komputerowego, programow, licencji, certyfikatow itp.,
utrzymanie cigglosci pracy sieci komputerowej Urzedu, Zespotu Szkoét, Osrodka
Pomocy Spoleezncj i Srodowiskowegy Domu Samwpuiuoey w Cluzy psku Wielkiu,
usuwanie probleméw programowych i sprzetowych zwigzanych z praca na
stanowiskach komputerowych,

. konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,



6. nadzdr nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

7. rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencji,

8. kontrola nad waznoscig certyfikatow kwalifikowanych dla pracownikéw

9. wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,

10. zapewnienie bezpieczenstwa systemow lnformatycznych oraz danych,

11. instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

12.nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu,

13. nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do systemow informatycznych,

14. zakladanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw urzedu, jednostek
organizacyjnych i Rady Gminy.

15. administrowanie serwerem WINDOWS,

16. pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych,

17. administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w systemach
BIP i e-PUAP,

18. przygotowanie Urzedu do wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow.

19. sporzadzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbiorow,

20. wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzg¢tu komputerowego,

21. obstuga procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,

22. udzielanie odpowiedzi na zapytania o dostgpie do informacji publicznej w sprawach
zwigzanych z obstugg informatyczna,

23.szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego
instalowanego w ramach ich stanowisk pracy,

24. redagowanie i umieszczanie wiadomosci na strong internetowg Urzedu Gminy oraz jej
aktualizacja a takze wspélpraca z Kkierownictwem zakladow 1 jednostek
organizacyjnych gminy (lub osobg wskazang przez Kkierownictwo) w zakresie
pozyskiwania materialéw promocyjnych i informacji na temat waznych wydarzen w
danym zaktadzie, ktore nalezy umiesci¢ na stronie internetowe;j,

25. wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej, w tym m.in.:

a) wprowadzanie otrzymywanych informacji na stron¢ Biuletynu i oznaczanie
czasu ich udostepniania,

b) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentow i informacji podlegajace;j
publikacji,

c) przekazywanie wlasciwemu ministrowi ds. administracji publicznej informacji
publicznych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika stuzgcego odnotowywaniu zmian tresci informacji
publicznej udost¢pnianej w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez
osoby nieuprawnione.

26. Wspomaganie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w opracowaniu i
aktualizacji Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych takze wszelkiej dokumentacji dotyczacej ochrony
danych osobowych,

27. obstuga informatyczna i koordynowanie wyborow,

28. wspétpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge administracyjng rady
gminy, w tym przetwarzanie uchwat do publikacji do formatu XML, zamieszczanie
ich na BIP-ie i przesylanie w formie elektronicznej do redakcji Dz. Urz. Woj.
Wielkopolskiego.

29. obstluga transmisji video online obrad Rady Gminy,

30. przesylanie  sprawuzdafi do GUS 2 syslemdw  infonpacyjuycl  aduniuistiacyi
samorzgdowej,

31. przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania 1
sprawozdawczoscli,

32. prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej na poziomie gminy,




33. pomoc w przygotowywaniu materialdw promocyjnych gminy (w tym m.in. plakatéw,
zaproszen, ulotek itp.),

34. obstuga fotograficzna imprez gminnych,

35. wstgpna ocena zapotrzebowania, celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci wydatkow
i zobowigzan na zakup materialéw niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z
zakresu czynnosci,

36. wykonywanie innych spraw stuzbowych poleconych przez Wéjta, Z-c¢ Wojta lub
Sekretarza Gminy.

V. Informacja o warunkach pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie ul. Gléwna 15,
na parterze budynku ogrzewanego centralnie, wyposazone w urzgdzenia techniczne. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym. Praca biurowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W marcu 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

3) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,

referencje;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawne;j;

7) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i
umiej¢tnosciach;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko informatyka w Urzgdzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Numer telefonu kontaktowego, oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢
osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie; ul. Gléwna 15; 64-412
Chrzypsko Wielkie w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds.
informatyki” do dnia 4 maja 2021 r. do godz. 10" (decyduje data faktycznego wplywu do
urzedu).





