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WOJT GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO INFORMATYKA
W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r., poz. 530 t.j.) oglaszam nabér kandydatéw na wolne miejsce pracy:

INFORMATYK

1. Wymagania niezbedne:

»

>

obywatelstwo polskie;
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku informatyka;

1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem siecia informatyczng, bazami
opartymi na technologii SQL;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiejetnos¢ czytania dokumentacji
informatycznej i technicznej;

znajomos$¢ ustaw o© samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych (RODO), o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania
publiczne oraz Krajowych Ram Interpolacyjnosci;

posiadanie wiedzy zapewniajacej obsluge informatyczng i utrzymanie ciaglosci pracy na sta-
nowiskach wyposazonych w komputery, urzadzenia sieciowe, urzadzenia multimedialne i dru-
kujace;

znajomosé zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad sieciag WAN, LAN,VLAN,
WIFT;

praktyczna znajomosé i wiedza pozwalajaca na zarzadzanie i konfiguracja bazami SQL;

znajomos$é i do§wiadczenie w zarzadzaniu i konfigurowaniu oprogramowania monitorujacego
oraz chronigcego sie¢ i urzgdzenia znajdujace si¢ w niej przed nieuprawnionym dostgpem;

znajomo$é¢ i dodwiadczenie w zarzadzaniu i konfigurowaniu oprogramowania do szyfrowania
danych;

znajomos¢ i doswiadczenie w zarzadzaniu ustugami w chmurze;
umiejetnosé obstugi sprzgtu andiowizualnego;

do$wiadczenie i umiejetno§é administrowania serwerami (Windows/Linux) oraz sieciami
opartymi na serwerach Active Directory;



> znajomo$é systeméw do wirtualizacji;

> praktyczna znajomosé i wiedza pozwalajaca na zarzadzanie i konfiguracja macierzy dysko-
wych, serwerem NAS;

> praktyczna znajomosé i wiedza pozwalajaca na zarzadzanie urzgdzeniami UTM, routery, swi-
tche zarzadzalne;
> praktyczna znajomos¢ i wiedza pozwalajaca na zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi pod

kontrola systemu ANDROID;

podstawowa znajomosé jezykow (programowania) : HTML;
znajomosé systeméw CMS;

biegla znajomos¢ pakietu MS OFFICE;

znajomoéé i doswiadczenie w zarzadzaniu i konfigurowaniu systemu monitoringu wizyjnego;
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znajomosé i do§wiadczenie w zarzgdzaniu i konfigurowaniu centrali telefonicznsj;

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

b) umiejetno$é sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sig,

¢) predyspozycje osobowe: komunikatywnosc, bezkonflikiowos¢, odpowiedzialno§é, umiejgtnosé pracy
w zespole, umigjgtno$é podejmowania decyzji.

3. Zakres podstawowvch obowiazkéw na stanowisku objetym konkursem:

Administrowanie systemem sieciowym w Urz¢dzie, w tym tworzenie i przechowywanie kopii baz danych oraz
innych istotnych danych zgodnie Z obowigzujacymi przepisami;

1) zapewnienié prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzgdu w zakresie sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzgtu;

2) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzgdzen infrastruktury tele-
informatycznej;

3) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania kserokopiarek i drukarek bedacych w posiadaniu
Urzgdu,

4) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezacych probleméw informatycznych;
5) administrowanie systemami rejestréw pafistwowych;

6) przekazywanie aktéw prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warmi-
sko-Mazurskiego i do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie;

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych stosowanych i do-
puszczonych w Urzedzie;

8) biezaca obstuga i pomoc dla uzytkownikéw w zakresie wykorzystywanego w Urzedzie oprogra-
mowania komputerowego;



9) konserwacja i drobne naprawy sprz¢tu komputerowego;

10) zglaszanie potrzeb naprawy sprzetu komputerowego przez serwis zewngtrzny i nadzorowanie jego
wykonania;

11) udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu uzytkowania oprogramowania komputerowego,

12) serwisowanie oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie w zakresie jego poprawnego funk-
cjonowania oraz kontakt z jego dostawcami;

13) nadzoér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,
W tym:
a) prowadzenie ewidencji zbioréw i zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka
Bezpieczenistwa systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,
b) odpowiedzialno$é za bezpieczefistwo systemow informatycznych;
¢) prowadzenie ewidencji upowaznien do systeméw informatycznych i teleinformatycznych;

14) nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej

Urzedu, w tym:

a) rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan
z tej dziedziny w Urzedzie,

c¢) udzial w planowaniu i opracowywaniu kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadz6r nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatyczne;j,

¢) nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatani informatycznych prowa-
dzonych przez Urzad,

f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,

g) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej

Urzgdu Gminy,

h) pomoc W przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo
w postgpowaniach przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi,

i) zarzadzanie uzytkownikami oraz prowadzenie nadzoru nad ich dostgpem
do zasobo6w sieciowych;

14) pelienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej oraz realizacja zadan zwigzanych
Z biezgca aktualizacia tresci;

15) pelnienie funkcji redaktora strony WWW - realizacja zadan zwiazanych z biezgca aktualizacja
tresci;

16) pemienie funkcji redaktora profilu Facebook - realizacja zadan zwigzanych z biezaca aktualizacja
tresei;

17) pemienie funkcji redaktora aplikacji mobilnej na systemy ANDROID oraz iOS - realizacja zadan
zwigzanych z biezaca aktualizacja tresci;

18} instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na poszczegélnych stanowiskach roboczych
Urzedu;

19) instalacja zakupionego sprzetu oraz obsluga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych
w Urzedzie;

20) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnieni dostgpu do danych komputerowych
oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegolnych uzytkownikéw;



21) przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw wymagan bezpieczefistwa i ochrony danych osobo-
wych dla przetwarzania danych osobowych w dokumentacji papierowe; i systemach teleinforma-
tycznych;

22) obshiga informatyczna wybor6w i referendéw;

23) proponowanie rozwigzan poprawiajgcych jakos¢ funkcjonowania Urzgdu (systemow) i wdrozesi
usprawniajacych prace;

24) pelnienie funkcji administratora oraz obshiga monitoringu wizyjnego;

25) obstuga centralki telefonicznej oraz sieci telefonicznej;

26) obstuga systemu alarmowego;

27) petienie Funkeji Lokalnego Administratora Systemu w Systemach Rejestréw Paristwowych;
28) przeprowadzanie doraZnych szkolen;

29) opracowywanie analiz, pism, sprawozdan z zakresu spraw na stanowisku Informatyka,

30) opracowywanie i skfad ,,Biuletynu Informacyjnego Gminy Janowiec Koscielny”;

31) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury utylizacji zuzytego sprzgtu komputerowego
i elekironicznego;

32) administrowanie systemem poczty elektronicznej Urzgdu Gminy;

33) administrowanie skrzynka Urzedu na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (E-
PUAP);

34) administrowanie systemem informatycznym wykorzystywanym w Urzedzie Gminy,

35) wykonywanie obowiazkéw w zakresie utrzymywania kontaktéw z podmiotami Krajowego Sys-
temu Cyberbezpieczetistwa;

36) przeprowadzanie procedury uzyskania i zarzadzanie podpisami elektronicznymi;

37) przeprowadzanie procedury uzyskania i zarzadzanie certyfikatami systeméw teleinformatycz-
nych;

38) zabezpieczenie ciagloici funkcjonowania infrastruktury zasilania awaryjnego UPS;
39) promocja Gminy (Opracowywanie plakatéw, zaproszet: itp.);
40) obshuga multimedialna i fotograficzna gminnych imprez;

41) planowanie zadan i srodkéw do budzetu na przyszly rok budzetowy;

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
b) kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,
¢) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,



d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach oraz o dodatkowych kwalifikacjach,

f) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze posiada pelna zdolnoéé do
czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych — stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia,

g) kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng - kopie dokumentéw  potwierdzajacych
niepelnosprawnosc*.

* Dotyczy wylacznie oséb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci w przypadku zastosowania
preferencyjnych zasad naboru oséb niepetnosprawnych.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny, Janowiec KoScielny 62, 13-111 Janowiec Koscielny, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko INFORMATYKA ”, w terminie do_12 grudnia 2022 roku (wlacznie).
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za datg zlozenia oferty
uwaza si¢ date faktycznego wptywu do Urzedu Gminy. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji - Publicznej
htip://bip.warmia.mazury.pl/janowiec_koscielny gmina wiejska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, powinny by¢ wilasnorecznie podpisane.

6. Dodatkowe informacje

a) na rozmoweg kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktére spelniaja wymagania niezbedne okreslone
w ogloszeniu i przedloza komplet dokumentdw,

b) wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne]j oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca na I pigtrze budynku Urz¢du Gminy, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla osoby niepelnosprawnej umozliwiajacym
dojazd na parter budynku bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o nieodpowiedniej szerokosci na poruszanie si¢ wézkiem
inwalidzkim. Toalety znajdujace sie w budynku Urzedu Gminy posiadaja waskie drzwi oraz malg
powierzchnie uzytkows. Praca przy komputerze.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych Kandydata w zwigzku z prowadzonym konkursem
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia. Przed ztozeniem dokumentéw Kandydat proszony jest o

zapoznanie si¢ z jej trescig.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod ur. tel. 89 6262 444, TG
/' 7 &
/' Ploir Rakoczy

Janowiec Koscielny, 28.11.2022r. e

Zataczniki do ogloszenia:
Zat. nr 1 — kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

Zal. nr 2 — o$wiadczenia kandydata
Zat. nr 3 — informacja dotyczgca przetwarzania danych






