WOJT GMINY MILKI
11-513 Mitki ul. Mazurska 2
tel.: (087) 4211060, 4211084, fax: (087) 4211007,

www.gminamilki.pl; e-mail: ugmilki@post.pl

OGLOSZENIE O NABORZE

Waéjt Gminy Mitki ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Mitki na stanowisko Administratora Systemu Informatycznego (informatyk).
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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2 11-513, Mitki;
Okreslenie stanowiska: Administrator Systemu Informatycznego;
Wymiar czasu pracy: peiny etat;

Termin zatrudnienia: grudzien 2017 r.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej,

oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkgji
majgcych na celu ochrone generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomoéé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
1889);

petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie: niezbedne wyzsze informatyczne,

doswiadczenie zawodowe: - co najmniej 3 lata (preferowane w jednostkach
samorzgdu terytorialnego);

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,  instrukcji  kancelaryjnej, znajomo$é  przepiséw  Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych;

posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery, dos$wiadczenie i umiejetnosé
administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach, znajomo$¢ zasad
zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych

umiejetno$¢ zarzadzania strong internetowa;

znajomos$¢ i umiejetno$é obstugi programéw graficznych;

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w administracji publicznej;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

znajomos¢ zagadnien technicznych zwigzanych z infrastruktura informatyczng;
znajomos¢ przepisow ustaw: o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacii
publicznej, o samorzadzie gminny;

obowigzkowo$é;

dyspozycyjnosc.



WOJT GMINY MILKI
11-513 Mitki ul. Mazurska 2
tel.: (087) 4211060, 4211084, fax: (087) 4211007,

www.gminamilkipl;  e-mail: ugmilki@post.pl

VIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

petnienie funkcji administratora systemoéw informatycznych w rozumieniu przepiséw
ochrony danych osobowych i realizacja zadan w tym zakresie, wynikajacych z
wewnetrznych procedur Urzedu, w tym administrowanie i nadzér nad elektronicznym
przetwarzaniem informaciji niejawnych oraz danych osobowych;

nadzorowania zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa;

wykrywania incydentéw naruszenia bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego i

zabezpieczanie dowodéw z naruszen bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego;

4.

koordynowania dziatan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych i stanowisk

pracy w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
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administrowanie siecig komputerowg i systemami teleinformatycznymi oraz
zapewnienie bezpieczenstwa danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w tym zabezpieczanie danych przed utratg oraz przed nieuprawnionym
dostepem;

utrzymywanie w peinej sprawnos$ci i serwisowanie istniejacej infrastruktury
informatycznej i telefonicznej, w tym biezgca konserwacja sprzetu komputerowego i
telefonicznego oraz usuwanie usterek i awarii;

aktualizowanie istniejgcych systeméw i programéw, w tym programéw kasowych i
ptacowo-ksiegowych, programu Pfatnik, systemu budzetowego Bestia, systemu
kancelaryjnego, EZD, e-PUAP, system6éw i ewidencji centralnych oraz
rozwigzywanie biezgcych probleméw z ich funkcjonowaniem;

realizacja zadarn z zakresu elektroniki i automatyki przemystowej w obiektach
komunalnych, np. w infrastrukturze o$wietleniowej;

analizowanie, planowanie i realizacja potrzeb sprzetowych zgodnie z ustawag prawo
zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnej w zakresie
ksiegowania, ujmowania na stan, likwidacji i utylizacji sprzetu elektronicznego oraz
prowadzenie aktualnego wykazu sprzetu i infrastruktury elektronicznej;

planowanie i wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, teleinformatycznych
i elektronicznych;

szKkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych stosowanych i
wdrazanych w Urzedzie;

projektowanie i aktualizacja strony internetowej gminy;

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mitki;

usuwanie biezgcych usterek i awarii sprzetu komputerowego;

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien do dostepu danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegodlnych
uzytkownikéw;

zarzadzanie i obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie;

prowadzenie formalne i merytoryczne projektéw, uméw na ustugi informatyczne,
ochrony, telefoniczne w Urzedzie i rozliczanie ich realizacij;

przygotowanie, wdrazanie, kontrola i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow,
koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promogciji
i rozwoju gminy

prowadzenie spraw zwigzanymi z promocjg i ochrong zdrowia,

przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzgdzen wéjta w zakresie nalezgcym do
kompetencji zajmowanego stanowiska.
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VIil. Informacja o warunkach pracy:
1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody,
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brak windy dla 0s6b niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

bezposredni i telefoniczny czesty kontakt z klienem;

przy sztucznym oswietleniu;

praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku;

konieczno$¢ przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami budynku;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pézn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Mitki.

IX. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

1.

Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spefniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem Kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

X. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
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1.
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oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -

dostepny w Biuletynie Informagji Publicznej na stronie internetowe;j;

list motywacyjny;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego =zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe:

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w
stanowisku urzedniczym lub o$wiadczenie;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

oSwiadczenie o niekaralnoéci z zakazem peinienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - dotyczy kandydata

niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13

a ustawy o pracownikach samorzgdowych, (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z

2017 r. poz. 60).
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1. odwiadczenie, o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 60).

2. dokument potwierdzajgcy znajomos$c¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

Xl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu
Gminy Mitki (pok. nr 103) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Mitki, Mitki, ul. Mazurska 2, 11-
513 Mitki (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu), w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ASI” - do dnia 04 grudnia 2017 r. do godz. 09:00.

XIl. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu:
- po wskazanym terminie lub
- bez podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutaciji,
nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

2. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Mitki.
Postepowanie jest dwuetapowe:
- etap | — wstepna ocena ofert;
- etap |l — rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,

3. O terminie i miejscu rozmowy i konkursu wytonieni kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie na numer telefonu podany w ztozonej ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen urzedu oraz na
stronie internetowej BIP http://bip.milki.warmia.mazury.pl/wakaty/10042/status/

4.  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Wojt Gminy Mitki ma prawo odwotaé przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 87 421 10 60.

Mitki, 22 listopada 2017 r.
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