Ogloszenie o naborze nr SA.210.1.2023
z dnia 10.02.2023 roku

WOJT GMINY LUKOW

oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukow, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukow

Starszy informatyk
Referat Spoteczno — administracyjny

liczba etatéw — 1 etat
wymiar czasu pracy — peten etat
podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

Wymagania niezbedne :

1.
2.
3.

4.
5.
6

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzania
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie — wyzsze na Kierunku informatycznym lub technicznym.

Staz pracy — co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe :

1.
2.
3.

4.
5.

6.

Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej, stuzbie cywilne;.

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego organow.

Znajomo$¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu: ochrony danych osobowych,
o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne, ustawy Prawo zamowien
publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji
publicznej.

Znajomos$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Komunikatywnos¢, doktadno$é¢, punktualnos¢, dyskrecja, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
pracy pod presja.

Prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
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10.
11.

12.

13.

Obstuga informatyczna Urzedu Gminy Lukow.

Konfiguracja i administracja sprz¢tem komputerowym urzedu.

Wykonywanie obowiazkow administratora systemow komputerowych oraz baz danych.
Inspirowanie i wdrazanie nowych wdrozen informatycznych.

Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach pracy.

Nadzér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej, inicjowanie zadan z zakresu jej modernizacji.
Monitorowanie stanu sprzetu komputerowego i oprogramowania, dobdr urzadzen i ich zakup,
modernizacja istniejacych systemow.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i koordynacja spraw w zakresie
wigkszych remontow i usuwania awarii.

Prowadzenie i rozwijanie strony internetowej gminy oraz umieszczanie biezacych informacji

i ogloszen.
Administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
Archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych

w sytuacjach awaryjnych.

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen. Nadzor nad
tworzeniem kopii zapasowych baz danych.

Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.



14. Przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu.

15. Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego, programéw i systeméw, dysponowanie nimi
oraz ocena celowosci | stopnia wykorzystania.

16. Przygotowanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych nosnikow zawierajacych dane
osobowe do likwidacji.

17. Zabezpieczanie przetwarzania danych i informacji oraz ochrona danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie.

18. Opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminow zabezpieczenia danych komputerowych
i ochrony sieci teleinformatycznych.

19. Prowadzenie rejestru uzytkownikow programow przetwarzajacych dane osobowe.

20. Rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego,
oprogramowania i licencji.

21. Zabezpieczenie programéw przetwarzajacych dane osobowe przed dostgpem do nich o0sob
nieuprawnionych poprzez nadawanie uprawnien i haset dostepu dla poszczeg6lnych pracownikow
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

22. Koordynacja i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi oprogramowania i sprzetu
komputerowego.

23. Koordynowanie projektow informatycznych dofinansowanych ze §rodkow zewngtrznych.

24. Analiza formalna i merytoryczna projektéw umoéw na ustugi informatyczne i rozliczanie
ich realizacji.

25. Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

26. Wykonywanie, wydawanych przez bezposredniego przetozonego, innych polecen shuzbowych
i innych zadan doraznych zwigzanych z wykonywang pracs.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Miejsce pracy — praca W pomieszczeniu na pietrze budynku urzedu zlokalizowanym
przy ul. Swiderskiej 12 w Lukowie. Budynek niedostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich. Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
uzytkowaniem  nowoczesnych  urzadzen  techniki  biurowej, kontaktem  bezpos$rednim
i telefonicznym z klientem zewnetrznym i wewngetrznym, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
urzedu, wyjsciami stuzbowymi poza budynek.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy o prace dla pracownika
organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym  miesiac upublicznienia ogloszenia  wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6% .

Stanowisko niedostepne dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

List motywacyjny.

Curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.*

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1 - 3 winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie / zaswiadczenie o

ukonczeniu studidow wyzszych i osiggnigcia tytutu zawodowego. W odniesieniu do dokumentow

wydanych po dniu 01.01.2005 r. nalezy przedtozy¢ czes¢ A(dyplom) i B (suplement).

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku trwajacego stosunku

pracy).
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10.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie oraz posiadanie dodatkowych
kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy itp.).

Oswiadczenie*:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

C) o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukow”.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb danego naboru.*

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawno$¢ - w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiggtego.

* Dokumenty wymienione w punktach oznaczonych gwiazdka winny by¢ ztozone zgodnie
ze wzorem dostgpnym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lukow — zaktadka: Nabory
na wolne stanowiska/ Druki do pobrania

Termin i miejsce skladania dokumentow :

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktada¢ w terminie do dnia 21 lutego 2023 roku :

1) osobiscie: w siedzibie Urzedu Gminy Lukow, ul. Swiderska 12 - Sekretariat (I pictro),

2) poczta na adres: Urzad Gminy Lukow, ul. Swiderska 12, 21- 400 Lukow.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢ zlozony w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr SA.210.1.2023 na stanowisko starszy informatyk
w Referacie Spoleczno - Administracyjnym w terminie do dnia 21 lutego 2023 roku.”

Termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli
zostang ztozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu
0 naborze.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposdb niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia ostatecznej procedury naboru
kandydaci zostang powiadomieni przez sekretarza komisji telefonicznie lub poczta elektroniczng.
Informacja o wyniku naboru bgdzie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: (https://uglukow.bip.lubelskie.pl) zaktadka: Nabory na wolne stanowiska/ Wyniki
naboru oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12,
21 — 400 Lukow.

Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prac¢ bedzie zobOwigzany
do przedtozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow ubiegajacych sig
o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Lukow dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lukow — zaktadka: Nabory na wolne stanowiska/ Ochrona danych osobowych.

Wojt Gminy Lukéow
/-I Mariusz Osiak


https://uglukow.bip.lubelskie.pl/

