WOJT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Informatyka — 1 etat
w Urze¢dzie Gminy w Chojnicach
w wymiarze etatu: pelen etat

nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

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

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze (kierunek informatyka),

staz pracy: minimum 3 letni staz pracy,

znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,

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

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

umieje¢tnosé analizy i syntezy informacji.

. Wymagania dodatkowe:

a) Doswiadczenie zawodowe:

3-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg informatyczna.

b) Predyspozycje osobowosciowe:

e umiejetnosci interpersonalne,

e wysoka kultura osobista,

e obowigzkowosc¢, terminowosé, rzetelnos$é, doktadnosé,

* umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

e che¢c¢ do nauki, samoksztalcenie.



1. Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢: VMvare, Windows Server 2012, systemow
operacyjnych Win7 w gorg, az do Winl0, pakietu biurowego OFFICE, Active
Directory, Serwera SQL, TomCat, PostgreSQL, Access, podstawy: HTML, PHP,
CSS, konfiguracja macierzy dyskowych pod konkretny RAID.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gléwne:

e Administrowanie serwerami Urzedu Gminy Chojnice, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacji.

e Administrowanie siecig Urzedu Gminy Chojnice.

e Administracja bazami danych bgedacymi 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 dziatania sprzgtu informatycznego Urzedu Gminy Chojnice.

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

e Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow 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 obowigzkéw Zastepcy Administratora Sieci Informatycznych.

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

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

e Obstuga informatyczna wyborow i referendow.

e Obstuga zebran wiejskich.

2. Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan
zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie administracji samorzadowe;.

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

4. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku: biezaca obsluga interesanta,
umiej¢tnos¢ podejmowania trafnych rozwigzan, stopien wysoki



4. Warunki pracy na stanowisku:

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

b) miejsce pracy — Urzad Gmin w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy
Chojnice. Praca odbywac si¢ bedzie na I pigtrze budynku, ktéry posiada podjazdy
dla oséb niepelnosprawnych na wozkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg
progéw, budynek wyposazony jest w winde, a w biegach klatek schodowych
zamontowano dodatkowo porgcze.

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

d) kontakt z interesantami oraz koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji,

e) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: swiadectwa szkolne, dyplomy lub
za$wiadczenia o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na druku
zalaczonym do pobrania  przy naborze na  stronie BIP UG
w Chojnicach),

6) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

10)w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu (w czasie godzin pracy
Urzgdu) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w Chojnicach (adres:
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Informatyka” w terminie do dnia 19 lutego 2019 r. Podania, ktére wptyng do urzedu po
wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych z nastepujqcq klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji (Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” i podpisane wlasnor¢cznym podpisem przez
kandydata.



W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 5 zawierajg dane osobowe
wykraczajace poza wyszczegélnione tam informacje niezbgedne do przeprowadzenia
rekrutacji, nalezy zlozy¢ o$wiadczenie opatrzone nastgpujaca klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika
z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzulag zgody nalezy zlozy¢
podpis.

Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych, o ktérej
mowa w ogoélnym rozporzadzeniu o ochronie danych w artykule 13 (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), jest dostepna na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy w Chojnicach pod adresem:

bip.gminachojnice.com.pl (zaktadka praca).

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepisbw o  rehabilitacji = zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy niz 6%.

Chojnice, dnia 07.02.2019 r. W O 1hr
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