Burmistrz Miasta
K:LODZKA OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Klodzka ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. informatyki w Wydziale Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej w Urzedzie Miasta w Ktodzku

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Ktodzku, pl. B. Chrobrego 1, 57-300 Ktodzko

2. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku (formalne):

1)
2)

obywatelstwo polskie,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku informatycznym i 2 letniego stazu pracy
na stanowisku informatyka lub wyksztalcenia sredniego o kierunku informatycznym i 3 letniego
doswiadczenia stazu pracy na stanowisku informatyka lub podobnym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracjg i pracq serwerdw oraz ich monitoringiem,
instalowania, konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci pod kontrolg
systemow operacyjnych z rodziny Windows,

znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacii i stosowania odpowiednich przepisow prawa,
dotyczacych wykonywania zadan na stanowisku informatyka: ustawy o informatyzacii
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne i innych aktow odnoszacych sig
do funkcjonowania systemow informatycznych w administracji publicznej, ustawy o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Prawo
zamowien publicznych.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

kreatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnosc, sumiennosc,
rzetelnos¢, komunikatywnosc, systematycznosc,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizaciji pracy wtasnej oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacii i wyciggania wnioskow,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

umiejetnos¢ redagowania tekstow,

znajomos¢ technologii wirtualizacji,

administrowanie sieciami komputerowymi,

znajomosé obstugi i serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, sieciowych,
umiejetno$¢ ich instalaci i konfiguracii,

10) znajomosc¢ i dodwiadczenie w pracy z macierzami dyskowymi,
11) mile widziane posiadanie certyfikatow i zaswiadczer o odbyciu kurséw specjalistycznych

obejmujacych swym zakresem powyzsze zagadnienia np: certyfikat zarzadzania Srodowiskiem

domenowym. y\}



4. Planowany zakres zadan na stanowisku objetym naborem:

1) Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.
2) Opracowywanie projektow planéw finansowo — rzeczowych obejmujgcych informatyzacje Urzedu
oraz realizacje ich wydatkowania.
3) Przygotowanie dokumentacji w zakresie zamoéwienia publicznego na realizacje zakupu:
a) sprzetu komputerowego,
b) oprogramowania oraz licencj,
c) materialéw eksploatacyjnych i konserwacji sprzetu komputerowego.
4) Zarzadzanie zasobami sprzgtowymi i oprogramowaniem, zapewnienie ciggiosci sprawnego
funkcjonowania systeméw informatycznych.
5) Nadzor nad realizacjg umow dotyczacych systemow informatycznych, prowadzenie rejestru umow.
6) Wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego (ASI), tworzenie polityki
bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.
7)  Wprowadzanie nadanych przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) uprawnien
do korzystania z baz danych, prowadzenie ewidencji osob, ktorym nadano uprawnienia administratora
do systemdw informatycznych.
8) Testowanie i instalacja najnowszych wersji oprogramowania.
9) Biezaca konfiguracja oraz instalacja sprzetu komputerowego.
10) Wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan informatycznych,
pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania.
11) Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdInosci:
a) administrowanie siecig komputerowa,
b) administrowanie bazami danych,
nadzor nad bezpieczenstwem i ochrona baz danych,
nadzor nad dostepem do systemu informatycznego,
okresowe sporzadzanie kopii bezpieczeristwa danych przechowywanych na serwerze
i ich ewidencja,
f) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania, profilaktyka antywirusowa zasobow
sieciowych,
g) ewidencja licencji oraz nadzor nad ich aktualizacja.
12) Nadzér i opieka nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, eksploatacjg sprzetu komputerowego
na poszczegolnych stanowiskach pracy.
13) Wsparcie pracownikéw z zakresu obstugi systeméw komputerowych, szkolenie pracownikow oraz
aktualizowanie wykazu osob dopuszczonych do dostepu do danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych
14) Prowadzenie ewidenciji sprzetu komputerowego i oprogramowania.
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5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta w Klodzku,

2) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy,

3) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

4) budynek Urzedu Miasta oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla 0sob poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkim,

5) stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwigzane jest z praca przy komputerze oraz
obstugq urzadzen biurowych ponad 4 godziny dziennie,

) praca na stanowisku wykonywana jest z przewaga wysitku umysfowego, wymagana samodzielnos¢,

6
7) praca przy sztucznym oswietleniu,
8

) praca w peinym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony - 1 etat.



7. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktdre powinna zawierac oferta:

1) list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego),

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i posiadane
obywatelstwo,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje oraz staz pracy
(doswiadczenie zawodowe),

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ — w przypadku jej posiadania,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku,

9) o$wiadczeniu o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentow, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$c¢
z oryginatem. Dokumenty skiadane w oryginale winne by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem (np. CV,
list motywacyjny).

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ podpisang wtasnorecznie klauzule o tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Art. 6 ust 1 a) Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE".

8. Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy skiada¢c w zamknietych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na
stanowisko podinspektora ds. informatyki w Wydziale Obstugi Urzedu i Rady Miejskie]” w terminie
do 06 wrzesnia 2024 r. na adres: Urzad Miasta w Klodzku, Plac Bolestawa Chrobrego 1, 57-300
Klodzko. Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta w Klodzku,
tj. od poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do 15:30. Oferty, ktére zostang ztozone lub wplyng
po uplywie terminu do ich ztozenia okreslonego w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktorzy spefniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
o terminie nastepnego etapu naboru.

10. Informacja o wyniku naboru po jego zakoriczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Klodzku (| pietro).

11. Urzad Miasta w Klodzku z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych moze zawrze¢ umowe na czas okreslony nie diuzszy niz
szes¢ miesiecy w celu odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

12. Pracownik moze otrzyma¢ stosowne upowaznienia Burmistrza Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zioZenia o$wiadczenia
majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

13. RODO - Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow biorgcych udziat w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta w Ktodzku dostepna jest
na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta w Ktodzku.

Kfodzko, dnia 27 sierpnia 2024 r.




