ZARZADZENIE Nr 24/19
WOJTA GMINY RUTKI
z dnia 02.07.2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzedzie
Gminy Rutki.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2019r1. poz. 506 tj. ), art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 t i poz. 1669) oraz Zarzadzenia Nr 10/2016
Wojta Gminy Rutki z dnia 07 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rutki
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka w Urzgdzie Gminy Rutki.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Do przeprowadzenia konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1) Pawel Dgbnicki — przewodniczacy Komisji

2) Gronostajska Teresa Jadwiga — sekretarz Komisji
3) Supinska Barbara — czionek Komisji.

4) Chojnowska Iwona — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rutki.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

ZASTEPCA W(

Pawel Debnicki



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 24/2019
Wojta Gminy Rutki
z dnia 02 lipca 2019,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RUTKI
oglasza nabo6r na wolne stanowisko Informatyka — pelny etat
w Urzedzie Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutki
ul. 11 Listopada 7
18-312 Rutki-Kossaki
Tel.(86)2763161
2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko; Informatyk
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w.w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne( np. teleinformatyka),

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, BIP,
doswiadczenie zawodowe: udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy
(preferowany w administracji publiczne;j),

biegla znajomos¢ systeméw operacyjnych Windows, pakietéw Linux, Microsoft Office
1 OpenOffice,

10) umiejetnos¢  diagnozowania  irozwigzywania probleméw  informatycznych

uzytkownikdow,

11) umiejgtnos¢ administrowania i zarzadzania siecia, systemami informatycznymi.
Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych,

obeznanie z programami: Smartdoc, Bestia, Platnik,

dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych, zwigzanych ze sprzetem i sieciami,
obstugi oprogramowania oraz praktycznych narzedzi informatycznych,

umiejetnos¢ ewidencji sprzetu i oprogramowania oraz prowadzenia dziennika
administratora,

znajomos$¢ i praktyczne zastosowanie zasad w sferze zabezpieczen infrastruktury
informatycznej oraz bazy danych,

zdolnos¢ organizacji pracy,

dokfadnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé oraz samodzielnosé w wykonywaniu



obowiazkéw, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy
w zespole.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to mi¢dzy innymi: - ‘

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej
Urzedu,

2) administrowanie serwerem i siecia, _

3) nadzér nad sprzgtem komputerowym w Urzgdzie oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie,

4) dokonywanie biezacych przegladéw oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

5) wykonywanie przegladdw stacji roboczych,

6) dokonywanie instalacji i reinstalacji systeméw operacyjnych oraz programéw
komputerowych,

7) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych w Urzedzie,

8) nadzor nad systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz odpowiedzialnosé za jego
prawidiowe funkcjonowanie,

10) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku,

11) prowadzenie strony internetowej, jej rozbudowa i aktualizacja,

12) analizowanie stanu i dokonywanie zakupu niezbgdnego sprzg¢tu komputerowego,
oprogramowania do Urzedu, prowadzenia spraw z zakresu administracji elektroniczne;j
(podpis elektroniczny, EPUAP, itp.),

13) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi nowego oprogramowania
1 informatyki,

14) nadzér nad systemem alarmowym,

15) penienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw Aplikacji Zrédto,

16)kontakt oraz zglaszanie usterek firmom zewnetrznym  $wiadczacym  ustugi
informatyczne oraz telekomunikacyjne,

17) tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz archiwizacji danych,

18) transmisje obrad rady gminy oraz obstuga informatyczna programu do glosowania,

19) administrowanie poczta elektroniczng oraz konfiguracja klientéw pocztowych na
stacjach roboczych,

20) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukeja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

22) petnienie funkcji administratora JST dziennika elektronicznego.

5. Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7,

2) wymiar czasu pracy: pehy etat,

3) rodzaj umowy- umowa o prace.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze,

2) wyjazdy shuzbowe na delegacje - szkolenia,

3) drzwi  odpowiedniej szerokosci oraz podjazd przystosowany dla o0séb
niepetnosprawnych, natomiast w budynku urzedu brak jest windy (wejscie po
stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.




7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$é — w przypadku konkursu na
stanowisko urzgdnicze, gdy wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst ponizej
6% i kandydat 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 2018 r.
poz. 1260 t,j. i poz. 1669),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

12) ewentualnie posiadane referencje.

List motywacyjny i szczegétowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:
,»O$wiadczam , iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1000,1669)
i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260, 1669) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie, osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Rutki (pokdj nr 207) lub poczta na adres: Urzad Gminy Rutki,
ul. 11 Listopada 7, 18-312 Rutki-Kossaki, - z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze Informatyka”, w terminie do dnia 15.07.2019 r. do godz. 15.00.
(UWAGA: w przypadku przesyiki listowej liczy si¢ data wptywu do tut, Urzedu).

9. Informacje dodatkowe:

1) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, w sposéb inny
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzia na ogloszony nabér, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postgpowaniu. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

2) Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostana powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o selekcji koficowej.

3) Wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodnoéé
z oryginatem.

4) Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, bedg odsytane lub moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej — http:// bip.ug.rutki.wrotapodlasia.pl (w zakladce -nabér na
wolne stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rutki.

7) Zastrzega si¢ prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kontakt w sprawie rekrutacji - Pawel Debnicki (Z-ca Wéjta), tel. (86) 2763161.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 02 lipca 2019 r.



