ZARZADZENIE NR 54/2021
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2021 r., poz. 1372) art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér na stanowisko informatyka w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu

Miejskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



1.

2.

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 54/2021 Burmistrza Kisielic
z 16 grudnia 2021 r.

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
informatyka
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralno$s¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

6) wyksztatcenie srednie preferowane wyzsze informatyczne;

7) znajomos$¢ zagadnien samorzgdowych a w szczegdlnosci ustaw: o dostepie do
informacji publicznej, o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, o ochronie danych osobowych, o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, rozporzadzenie w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych, rozporzgdzenie w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,
rozporzgdzenie w sprawie szczegdétowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi,

8) bardzo dobra znajomos¢ budowy komputeréw, systemdéw operacyjnych MS Windows
i Linux, pakietéw biurowych MS Office i Open Office, znajomos¢ urzadzen sieciowych
oraz ich konfiguracji;

9) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i archiwizacjg danych;

10) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)
i Internetu;

11) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
1) zdolnosci analityczne, umiejetno$s¢ pracy indywidualnej i w zespole,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy, komunikatywnosé,
doktadnos¢ i terminowos¢;



3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Organizacyjny, praca
biurowa przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym
(brak windy).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg sieci wewnetrznej, serwerdéw
i komputeréw w Urzedzie,

petnienie funkcji ,,administratora systemu” w mysl przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujgcej sposdb przetwarzania danych osobowych oraz s$rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systeméw informatycznych oraz pozostatych dokumentdéw
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséow stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych do wymogdéw okreslonych w obowigzujgcych przepisach,

b) nadzér nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi
wptywajacymi na bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

¢) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systemoéw informatycznych,

doradztwo i prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie,

nadzor nad wtasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowego i sieci Internet,

nadzér nad realizacjg umow dotyczgcych systemow informatycznych,

regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzér nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikéw Urzedu,

formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych,
a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), serwisu publicznego
www.kisielice.pl i portalu spotecznosciowym dla Urzedu — oraz dbanie o biezacg
aktualizacje danych,

b) rozbudowa i dbato$¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajgc technologiczny postep systeméw teleinformatycznych oraz
przepisy prawa,

c) wspotdziatanie z  komdrkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy i innymi podmiotami w zakresie wspdéttworzenia
i wspotredagowania portalu internetowego i BIP-u,

prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz nadzdor nad legalnoscig

stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia antywirusowego,

nadzér nad realizacjg umow dotyczgcych ustug telekomunikacyjnych,



10) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie,

11) nadzér nad instalacjg alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanie uprawnien
dostepu.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zyciorys — CV;

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajgce statut studenta;

kserokopia swiadectw pracy;

inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka

polskiego;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia;

12) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

13) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) petny wymiar czasu pracy,

b) planowane zatrudnienie od 01 stycznia 2022 r.,

c)w przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe,
ktdra nie byta wczesdniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w ds. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie Urzedu

lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy sktadania ofert na stanowisko
informatyka”, w terminie do 27 grudnia 2021 r. do godz. 11:00 (decyduje data

wptywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).



8. Inne informacje:
1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;
2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;
3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;
4) dokumentacja aplikacyjna kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie odestana pocztg;
5) zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzagdzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym
etapie bez podania przyczyny;
6) dodatkowe informacje mozna uzyskaé na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278
55 24,
9. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi wiecej niz 6 %.
10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk

Kisielice, 16 grudnia 2021 .



