ZARZADZENIE Nr Or.0050.9.2024
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 9 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabrownie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2023 r. poz. 40 z p6ézn. zm.) i art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz § 6 ust. 11 § 8 ust. 1 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy w
Dabréwnie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowno
— zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabréwno Nr Or. 0050.91.2021 z dnia 16
sierpnia 2021 r., zarzadzam, co nastgpuje:
§1
1. Ogtaszam nabor stanowisko Informatyk urzgdu w Urzedzie Gminy w Dabrownie.
2. Warunki jakie muszg spetni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowa¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Dabroéwnie.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) T etap Konkursu — w dniu 19 stycznia 2024 r. godz. 113" - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1I etap Konkursu — w dniu 25 stycznia 2024 r. godz. 10% - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Dorota Szczurowska — Przewodniczaca Komisji
2) Grazyna Halkiewicz — Sekretarz Komisji
3) Piotr Zwalinski — Cztonek Komisji
4) Pawel Gardecki — Czlonek Komisji
5) Jacek Pote¢ — Cztonek Komisji

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko, o ktorym mowa w § 1
ust. 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wijt
Gminy Dabrowno

/~/ Piotr Zwalinski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.9.2024

Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 9 stycznia 2024 1.

OGLOSZENIE NR SG.2110.1.2024
Waéjt Gminy Dabréwno
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Informatyk urzedu

w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie, ul. KoSciuszki 21, 14-120 Dabréwno.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

Wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem legitymowania si¢
znajomoscia jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie co najmniej 3 lata dziatalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, doktadnos¢, sumiennosc, samodzielnos¢, kultura osobista;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu zadan realizowanych na stanowisku;
3) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracjg i pracg serweréw oraz ich monitoringiem,

instalowania, konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

(O8]

Administrowanie oraz biezgca obsluga informatyczna calym sprzetem komputerowym
1 wszystkimi systemami informatycznymi znajdujagcym si¢ na wyposazeniu Urzedu
Gminy w Dabrownie.

. Ustalanie i zaimplementowanie prawa dost¢pu do sieci poszczegdlnych uzytkownikow.
. Rozbudowa sprzetu komputerowego.

Instalowanie i aktualizacja oprogramowania.



9.

. Dostosowanie zabezpieczen urzadzen komputerowych do wymogdéw ustawy o ochronie

danych osobowych i RODO oraz ustawy o dostepie do informacji niejawnych.

. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
. Nadzorowanie pracy sprz¢tu komputerowego oraz diagnozowanie i usuwanie biezacych

usterek.

. Ewidencjonowanie stosowanych systeméw, programow, licencji, oprogramowania, i

baz danych.
Opracowywanie instrukcji i regulaminéw z zakresu stanowiska.

10. Redagowanie i prowadzenie strony internetowej www, Biuletynu Informacji

Publicznej Urzegdu Gminy w Dabrownie oraz innych stron urzgdowych.

11. Zabezpieczanie danych komputerowych przed dostepem oséb nieupowaznionych

(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja).

12. Wykonywanie zadan Administratora Systeméw Teleinformatycznych, w tym:

1) realizacja zadan w zakresie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego;

2) szacowanie ryzyka w zakresie dziatania systemow teleinformatycznych;

3) szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur
bezpiecznej eksploatacji;

4) utrzymanie zgodno$ci konfiguracji iparametrow systemu teleinformatycznego
z dokumentacja bezpieczenstwa systemu;

5) prowadzenie  systematycznych  kontroli  funkcjonowania  mechanizméw
zabezpieczen 1 poprawnos$ci dzialania systemu teleinformatycznego;

6) informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Wdjta
o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

7) analiza i archiwizacja rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym;

8) prowadzenie wykazu 0s6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego;

9) przydzielanie uzytkownikom konta zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
Wojta;

10) zapewnienie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikow
posiadajacych wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne po$wiadczenia;

11) wspotpraca z Administratorem danych osobowych oraz Inspektorem Ochrony
Danych w kwestiach dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych
w systemie teleinformatycznym Urzedu;

12) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja procedur bezpiecznej eksploatacji
systemu teleinformatycznego, procedur zwigzanych z zabezpieczeniem systemow
komputerowych, sprzetu komputerowego, programoéw i baz danych znajdujacych
si¢ w systemie informatycznym Urzedu;

13) neutralizowanie problemoéw zglaszanych przez uzytkownikow, zwigzanych np.
z zainfekowaniem systemu, otrzymanej podejrzanej wiadomosci e-mail, itp.;

14) kontrola w zakresie legalnosci wykorzystywanych w Urzedzie systemow
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13.

1 programow;

15) wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

16) nadzorowanie rozbudowy sprzetu komputerowego, wymiany podzespotow
komputer6w oraz prowadzenie spraw zwigzanych zich konserwacja
1 serwisowaniem oraz certyfikowaniem $rodkdw ochrony elektromagnetyczne;j;

17) kontrola bezpieczenstwa sieci komputerowe;;

18) udzial w pracach zwigzanych zzakupami sprz¢tu komputerowego oraz
oprogramowania, pod kontem spetniania warunkow bezpieczenstwa.

Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)

8)

wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo);

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Dabrownie przy ul.
Kosciuszki 21;

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewngtrzne z wykonawcami robdt i innymi
urzedami.

obstuga urzadzen biurowych.

budynek urzedu dwukondygnacyjny, nie wyposazony w winde.

podstawa zatrudnienia: umowa o prace: pierwsza na czas okreslony do 6 miesiecy, druga
na czas nieokreslony.

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dabrownie
w miesigcu grudniu 2023 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny;

Curriculum vitae (CV), z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem) Ilub

zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ oryginatem);

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, o posiadanych kwalifikacjach

i uprawnieniach (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

o$wiadczenie, ze kandydat:

— posiada obywatelstwo polskie,

— posiada nieposzlakowang opini¢,

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiada pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

— nie byl karany i Ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postepowanie karne,

— posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku Informatyk urzedu,
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— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Gming Dabroéwno, reprezentowang
przez Wojta, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, w celu realizacji
procedury naboru oraz o§wiadczenie, ze dane te kandydat podaj¢ dobrowolnie;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajacego

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

9) informacja kandydata o szczegdlnych potrzebach wynikajgcych ze stopnia niepetnosprawnosci,
jezeli zachodzi taka konieczno$¢;

10) o$wiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentoéw aplikacyjnych;

11) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

Druki wszystkich o$wiadczen, sg opublikowane w zaktadce ,,Nabor pracownikow na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl lub mozna je pobra¢ w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabrowno, w pok. Nr 6.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu:

1) osobiscie do Biura Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120
Dabrowno, w zaklejonej kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowang na adres: sekretaria@dabrowno.pl, opatrujagc wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu, opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego;

4) poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy w Dabrownie, ul. Ko$ciuszki 21, 14-120 Dabrowno,
w zaklejonej kopercie.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Informatyk
urzedu w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ogloszenie Nr SG.2110.1.2024”. Dopisek nalezy umiesci¢ na
zaklejonej kopercie lub umiesci¢ w temacie wiadomosci elektronicznej.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda od dnia podania ogloszenia o naborze do publicznej
wiadomosci do dnia 19 stycznia 2024 r. do godz. 11" (liczy si¢ data wptywu do Urzedu). Aplikacje, ktore
wplyng do Urzedu przed Iub po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Dabrownie pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu.

Dabrowno dnia 9.01.2024 r.
Wojt
Gminy Dabrowno

/-/ Piotr Zwalinski
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