15.2024. Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13
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Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatow
na stanowisko informatyka
w Wydziale Organizacyjnym Urz¢du Gminy Suchy Las

Okreslenie stanowiska:

informatyk w Wydziale Organizacyjnym.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujetych w ,Standardach ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wojta Gminy Suchy Las z dnia
13 sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024
1. poz. 560).

wyksztatcenie $rednie techniczne lub wyzsze (preferowane kierunki: informatyka,
telekomunikacja, elektronika, pokrewne),

znajomos¢ systeméw operacyjnych (Windows, Linux) oraz podstawowe umiejgtnosci
administracyjne,

znajomo$é zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi (LAN, WAN, protokoty
sieciowe),

umiejetno$é instalacji, konfiguracji i obstugi sprzgtu komputerowego (komputery, drukarki,
urzadzenia peryferyjne),

znajomosé systeméw bazodanowych (np. MS SQL, MySQL, Firebird, PostgreSQL) na
poziomie podstawowym,

umiejetnos¢ czytania i analizowania dokumentacji technicznej w jezyku angielskim,
zdolno$¢ do szybkiego diagnozowania i rozwigzywania probleméw technicznych
uzytkownikow,

m) komunikatywno$¢ i zdolno$¢ pracy w zespole,
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odpowiedzialno$¢ i dobra organizacja pracy,
prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

praca w jednostkach administracji publicznej,

do$wiadczenie we wdrazaniu i obsludze zintegrowanych systemdéw dziedzinowych
(np. systemy ERP, CRM, systemy kadrowo-ptacowe, ewidencje mieszkancow),
znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych (RODO) oraz zagadnien
cyberbezpieczenstwa,



d) umiejetnosé tworzenia dokumentacji technicznej i raportowania dziatan,

e) znajomos$¢ narzgdzi do zdalnego wsparcia i zarzgdzania infrastrukturg IT,

f) mile widziane praktyczne do$wiadczenie w administrowaniu i/lub obstudze systemu
Ratusz firmy Rekord SI sp. z o.0.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku informatyka w Wydziale Organizacyjnym polega w szczegolnosci na:

a) wspolpracy z dostawcami oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy Suchy Las,
analizie dokumentacji technicznej, wspieraniu uzytkownikéw koncowych w identyfikacji
1 opisywaniu ewentualnych problemow/usterek/awarii zglaszanych do dostawcy,

b) przygotowywaniu zapytan ofertowych/analiz rynku dot. zakupu nowego oprogramowania
dla potrzeb Urzedu lub zakupu licencji stosowanego juz oprogramowania na kolejny okres,
przygotowywaniu opisu przedmiotu zamowienia w zakresie technicznym do realizacji
zakupéw w formie przetargu, wspétpracy z Referatem Zaméwien Publicznych i Srodkow
Zewngetrznych na wszystkich etapach przetargu,

C) uczestniczeniu w procesie wdrazania zintegrowanych systeméw dziedzinowych
w urzedzie, instalowaniu, konfigurowaniu i aktualizacji systemoéw, w szczegdlnosci
wdrazaniu systemow i rozwigzan, ktore Gmina Suchy Las nabywa w ramach dofinansowan
z réznych zrédet zewnetrznych,

d) tworzeniu 1 aktualizacji dokumentacji technicznej dotyczacej wypracowanych
1 stosowanych rozwiagzan teleinformatycznych,

e) prowadzeniu ewidencji oprogramowania, dbatosci o terminowe przedtuzanie licencji
w celu zachowania cigglosci dziatania urzedu,

f) biezacej obsludze informatycznej urzedu, wsparciu technicznym uzytkownikow,

g) wsparciu w dziataniach zwigzanych z bezpieczefistwem teleinformatycznym systemoéw
ICT.

Informacja o warunkach pracy:

a) praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczecie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakonczenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do pigtku
rozpoczecie pracy od 7.00 do 8.00, zakonczenie pracy od 15.00 do 16.00,
po przepracowaniu 8 godzin,

b) jezeli kandydat dotychczas nie byt zatrudniony na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;j
konczacej si¢ egzaminem.

5. Informacja:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wiasnorecznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko informatyka w Wydziale
Organizacyjnym Urz¢du Gminy Suchy Las”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Suchy Las w Biurze Obstugi Interesanta lub w Biurze Kadr i Plac, pok. A17, lub przestaé na
adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie
do dnia 4 listopada 2024 r. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  bip.suchylas.pl/ogltoszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przyszlego
poszukiwania os6b na umowg o prace na zastgpstwo lub umowe zlecenia prosimy o dotgczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wtasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastgpstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wéjta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”

Informujemy, ze w Urzgdzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

1. Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspotpracy
z kontrahentem ujgte w rozdziale II Standardow ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las, stanowiacych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapoznaé na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https:/bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/

2. Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewngtrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych. Z procedura mozna si¢ zapoznaé na stronach
BIP Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/




