wOJT GMINY

Ciechocin _
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 6/2018

Waéjta Gminy Ciechocin
z dnia 22 stycznia 2018 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciechocin oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych”, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 62/10 W¢jta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy Ciechocin oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek
organizacyjnych” postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi

informatycznej w wymiarze 3/4 etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 powoluje Komisje
Rekrutacyjnag w skladzie:
1) Jerzy Cieszyniski - Przewodniczacy Komisji;
2) Grazyna Grzecznowska - Czlonek Komisji;

3) Emilia Rozko - Sekretarz Komisji.

§ 3. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku bez
wzgledu na liczbg przeprowadzonych naboréw chyba, ze Wajt Gminy Ciechocin podejmie wezedniej

decyzj¢ 0 jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY

Ciechocin

woj. kuj aWSko-pomorskle Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2018
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 stycznia 2018 1.

Wojt Gminy Ciechocin
87-408 Ciechocin 172
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi informatycznej

1. Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno§é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie $rednie informatyczne w zakresie:
a) montazu i eksploatacji komputeréw osobistych oraz urzadzen peryferyjnych,
b) projektowania lokalnych sieci komputerowych i administrowania sieciami,
¢) tworzenia aplikacji internetowych i baz danych oraz administrowania bazami;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw zwiazanych z realizacjg zadan na ww. stanowisku;
2) do$wiadczenie w pracy na stanowisku informatyka;
3) samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc;
4) dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) pelnienie obowiazkow zastepcy administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie
ustalonym przez Wajta odrebnym zarzgdzeniem;

2) pelnienie obowiazkéw administratora systemu informatycznego Urzedu w zakresie ustalonym
przez Wojta odrgbnym zarzadzeniem;

3) monitorowanie i pehnienie nadzoru nad lokalna siecig komputerowg oraz zainstalowanymi
systemami informatycznymi oraz dbanie o ich bezpieczefistwo;

4) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie systemdw informatycznych
i telekomunikacyjnych w urzgdzie;

5) wdrazanie stosownych $rodkéw administracyjnych, technicznych i innych w celu zabezpieczenia
zasobow technicznych oraz ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem niepowotanym dostgpem
i ujawnianiem lub pozyskaniem danych osobowych i utrata ich w systemie informatycznym;

6) przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych do systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen;

7) ustalanie odrebnych identyfikatoréw i hasel dla kazdego uzytkownika systemu, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe;

8) opracowywanie i wdrozenie instrukeji zarzadzania systemem informatycznym oraz instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych;

9) sprawdzanie obecnosci wiruséw komputerowych przy uzyciu odpowiedniego programu
antywirusowego;

10) sporzadzanie ogélnej kopii bazy danych z pamigci serwera i przechowywanie jej w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu;

11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostgpu
do danych osobowych, w ktére wyposazony jest system informatyczny przetwarzajacy dane
osobowe;



12) przyjmowanie zgloszen od 0sdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
o kazdorazowym naruszeniu zabezpieczenia ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym i postepowanie w sposob okreslony w instrukeji postgpowania w przypadku
stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego;

13) nadzér nad legalno$cia oprogramowania uzytkowanego w urzedzie;

14) wspdtpraca z firmami informatycznymi w zakresie serwisu informatycznego nad siecia
i sprzetem komputerowym w urzedzie, programami uzytkowymi oraz prowadzeniem
informatycznego biuletynu informacji publicznej, a takze sprawowanie nadzoru nad realizacja
zawartych w tym zakresie umow;

15) opracowywanie planow i rozliczanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
informatyzacje w budzecie Gminy;

16) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacj¢ dostaw sprzgtu
i oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych i konserwacje¢ sprzgtu komputerowego,
a takze urzadzen powielajacych;

17) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materiatéw eksploatacyjnych
i elementéw niezbednych do funkcjonowania systemu informatycznego i archiwizacji danych,
a takze urzadzen powielajacych;

18) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewngtrzne swiadczace na rzecz Gminy ushugi
i dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

19) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz serwisu technicznego
sprzetu komputerowego;

20) zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego, nadzér nad praca
i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

21) prowadzenie wykazu programdw uzytkowych wykorzystywanych w tut. Urzedzie
na poszczegblnych stanowiskach pracy i czuwanie nad ich aktualizacja;

22) szkolenie pracownikdéw Urzedu z zakresu informatyki i obstugi wdrazanych systemdéw
i programow;

23) realizacja innych postanowien ustawy i aktow wykonawczych dotyczacych zabezpieczenia
systemow informatycznych, a takze koordynowanie i monitorowanie wykonywania zadan
wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
oraz aktéw wykonawczych;

24) zapewnienie sprawnego dziatania centrali oraz sieci telefonicznej;

25) wykonywanie obstugi informatycznej wyboréw powszechnych i referenddw;

26) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktoére powinny by¢ przekazane
do publicznej wiadomosei;

27) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci;

28) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektow pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji;

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska.

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Ciechocin;

2) rodzaj umowy: umowa o prace;

3) wymiar czasu pracy: % etatu,

4) pierwsza i druga umowa o prace zawierane beda na czas okreslony;

5) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

6) czas trwania pierwszej umowy o prace dla osob, ktdre nie sg zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawcze]j bedzie wynosit co najmniej 6 miesiecy;

7) czas trwania drugiej umowy o prace bedzie ustalony na wniosek bezposredniego przetozonego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w styczniu 2018 r. nie wynidst 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectwa pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (pos§wiadczone przez kandydata
za zgodnoé¢ z oryginatem);

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

7) o$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) wypetniony kwestionariusz osobowy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z 2018 r. poz. 138) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)”

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, poczig
elektroniczng na adres: ciechocin@ciechocin.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Ciechocin, 87-408 Ciechocin 172
z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi informatycznej”
w terminie do dnia 16 lutego 2018 r. do godz. 14:30

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub stempla pocztowego).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy Ciechocin (pok. nr 10) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciechocin (www.ciechocin.bip.net.pl).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 056 6837781 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatéw spetniajagcych 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.

Niniejsza informacj¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ciechocin oraz wywieszono na tablicy oglosze w siedzibie Urzedu Gminy Ciechocin dnia ............... 2018r.

Zdjeto dnia.......coo e,




