wojt Gminy

Chojnice
WOJT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Informatyka — 1 etat

w Urzedzie Gminy w Chojnicach
w wymiarze etatu: pelen etat

naboér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony

1. Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie: minimum $rednie (kierunek informatyka),

e staz pracy: w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany jest minimum 3 letni staz
pracy w tym minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej na
stanowiskach zwigzanych z obslugg informatyczng. W przypadku wyksztalcenia
wyzszego roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowiskach
zwigzanych z obstugg informatyczna,

e znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

e posiadanie wiedzy i umiej¢tnosci zapewniajacej obstuge informatyczng 1 utrzymanie
cigglosci pracy, stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

e doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,

e umiejetnos¢ analizy i1 syntezy informacji.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Doswiadczenie zawodowe:

e roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowiskach zwigzanych
z obstuga informatyczng.



b) Predyspozycje osobowosciowe:

e umiejetnosci interpersonalne,

e wysoka kultura osobista,

e obowigzkowos¢, terminowosc,

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa,

e che¢ do nauki, samoksztalcenie.

¢) Umiejetnosci zawodowe:

e bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera, w tym znajomos$¢ programow
komputerowych i systemow operacyjnych,

e umiejetnos¢ redagowania pism,

e rzetelno$¢, doktadnosé, terminowosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Zadania gléwne:

e Administrowanie serwerami Urz¢gdu Gminy Chojnice, dokonywanie biezagcych
przegladow i konserwacji.

e Administrowanie siecig Urz¢gdu Gminy Chojnice.

e Administracja bazami danych bedgcymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy
Chojnice

e Administracja systemem antywirusowym jednostki.

e Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia
sprawnego i efektywnego dostepu do zasoboéw oraz zabezpieczeniem
prawidlowosci dzialania sprzgtu informatycznego Urzedu Gminy Chojnice.

e Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja,
usuwaniem awarii sprz¢tu komputerowego.

e Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemdw i konfiguracji
urzadzen.

e Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systemow informatycznych.

e Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

e Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel i
dostepu do sieci.

e Administracja Biuletynem Informacji Publiczne;j.

e Wykonywanie obowigzkoéw Zastgpcy Administratora Sieci Informatycznych.

e Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

e Administrowanie podmiotem Urzedu Gminy w Chojnicach na platformie
E-PUAP.



b) Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przelozonych — innych zadan
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie administracji samorzadowej; wsparcie
informatyczne w zakresie obstugi systemow zw. z organizacjg wybor6éw i referendow.

¢) Zadania okresowe: obsluga zebran wiejskich, inne zadania wg potrzeb.

d) Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku: biezaca obsluga interesanta
umiejetno$¢ podejmowania trafnych rozwigzan, stopien wysoki.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)

d)

e)

wymiar czasu pracy — pelen etat (5 dni w tygodniu),

miejsce pracy — Urzagd Gmin w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy
Chojnice. Praca odbywac si¢ bedzie na I pietrze budynku, ktory posiada podjazdy
dla oséb niepelnosprawnych na wozkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg
progdéw, budynek wyposazony jest w windg, a w biegach klatek schodowych
zamontowano dodatkowo porgcze.

praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin
dziennie (w uzasadnionych przypadkach praca w terenie), obsluga urzadzen
biurowych,

kontakt z interesantami oraz konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji,

umiej¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajagcy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidéw — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) w przypadku trwajacego zatrudnienia — zasSwiadczenie
o zatrudnieniu zawierajjce okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na
druku zalaczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG
w Chojnicach),

inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,



9) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2) w przypadku oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos$¢ (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

12) inne niezb¢dne dokumenty wymagane przepisami szczegétowymi.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem
poczty na adres Urzgdu Gminy (adres: ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko informatyka” w terminie do dnia 26 lutego 2018 roku.

Podania, ktore wptyng do urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

Wymagane  dokumenty  osobowe:  list  motywacyjny,  szczegotowe — CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.902)”.

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, W rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji = zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst wigcej niz 6 %.

Chojnice, dnia 16.02.2018 r. !




