WOJT GMINY

Ciechocin
waoyj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2021
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 21 lipca 2021,

Urzad Gminy Ciechocin
87-408 Ciechocin 172
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
do spraw obstugi informatycznej

1. Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie:

1)
2)
3)

4)

5)

ma obywatelstwo polskie;

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie min. srednie informatyczne w zakresie:

a) montazu i eksploatacji komputerdw osobistych oraz urzadzen peryferyjnych,

b) projektowania lokalnych sieci komputerowych i administrowania sieciami,

c) tworzenia aplikacji internetowych i baz danych oraz administrowania bazami;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomosc regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
innych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadar na ww. stanowisku;

doswiadczenie w pracy na stanowisku informatyka;

samodzielnost i odpowiedzialnosé;

dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

petnienie obowigzkdw administratora systemu informatycznego Urzedu;

monitorowanie i petnienie nadzoru nad lokalng siecig komputerows;

wdraianie stosownych $rodkdw w celu zabezpieczenia zasobdw technicznych;
przeciwdziatanie dostepowi oséh niepowotanych do systemu informatycznego, w ktdrym
przetwarzane s dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszer w systemie zabezpieczen;

ustalanie odrebnych identyfikatordw i haset dla kazdego uzytkownika systemu, w ktérym

przetwarzane sg dane osobowe;

opracowywanie | wdrozenie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osohowych;

sprawdzanie obecnosci wirusow komputerowych;

sporzgdzanie ogdlnej kopii bazy danych z pamieci serwera | przechowywanie jej w odpowiednio
Zabezpieczonym pomieszczeniu;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli
dostepu do danych osobowych i przyjmowanie zgloszen od osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych o kaidorazowym naruszeniu zabezpieczenia ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym;

10) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwien na realizacje dostaw sprzetu

i oprogramowania oraz materiatdw eksploatacyjnych | konserwacje sprzetu komputerowego;

11) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materiatéw eksploatacyjnych

i elementdw niezbednych do funkcjonowania systemu informatycznego i archiwizacji danych;

12) nadzorowanie realizacji umdw przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz Gminy ustugi

i dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;



13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz serwisu technicznego
sprzetu komputerowego oraz czuwanie nad legalnoscia oprogramowania:

14) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki i obstugi wdrazanych systeméw
i programow;

15) zapewnienie sprawnego dziatania centrali oraz sieci telefonicznej;

16) wykonywanie obstugi informatycznej wyboréw powszechnych i referendéw.

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Ciechocin;

2) rodzaj umowy: umowa o prace od 1 paidziernika 2021 r.;

3) wymiar czasu pracy: 1 etat;

4) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas okredlony;

5) wynagrodzenie: na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .,
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Ciechocin.

Wskainik zatrudnienia oséb nieﬁe{nnsprawn?:h w czerwcu 2021 r. nie wynidst 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w zatgczniku);
2y list motywacyjny;
3) oswiadczenie o niekaralnodci;
4) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
5) oswiadczenie kandydata o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji (do pobrania w zatgczniku).

6. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skfadaé osobiicie w sekretariacie Urzedu, poczty
elektroniczng na adres: ciechocin@ciechocin.pl w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Ciechocin, 87-408 Ciechocin 172
z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko do spraw obstugi informatycznej”
w terminie do dnia 4 sierpnia 2021 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyiej okreélonego terminu nie beda
rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub stempla pocztowego).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru moina zapoznac sie w Urzedzie Gminy Ciechocin (pok. nr 10) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciechocin (www.ciechocin.bip.net.pl).
Dodatkowe informacje moina uzyskac pod nr tel. 056 6837781 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciechocin
(www.ciechocin.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Ciechocin.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejszg informacje umieszczono na stronie internetowe]j Biuletynu Informac]i Publicznej Urzedu Gminy
Ciechocin oraz wywieszono na tablicy ogloszer) w siedzibie Urzedu Gminy Ciechocin w dniu. 2. €% ... 2021r.
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