Wojt Gminy Buczkowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Buczkowice
ul. Lipowska 730
43-374 Buczkowice

Wolne stanowisko urzednicze: Mlodszy referent ds. informatyki

Wymiar etatu: pelny etat

|. Zakres ogélnych obowigzkow:

1.

10.

Nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprz¢tu komputerowego
(komputery stacjonarne, laptopy, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne);

Nadzoér nad rozwojem sieci komputerowej; tworzenie nowych stanowisk, instalacja
I konfiguracja urzadzen sieciowych, serwerow (Windows Server, Linux), wykrywanie
1 usuwanie usterek w dzialaniu sieci i1 urzadzen sieciowych, serwerd6w 1 innych
systemOw informatycznych;

Zaktadanie 1 konfigurowanie kont uzytkownikom, nadawanie uprawnien do zasobow
sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemow;

Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania dziedzinowego, wnioskowanie
o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu, instalowanie i wdrazanie nowego
oprogramowania,;

Nadzor nad eksploatacjg oprogramowania uzytkowego, instalowanie, aktualizowanie,
konfigurowanie;

Administrowanie oraz obstuga strony internetowej, portalu ePUAP;

Obstuga oraz administrowanie pocztg elektroniczna;

Reagowanie na zgloszenia techniczne uzytkownikow dotyczace nieprawidlowego
dziatania systemow informatycznych, wsparcie pracownikow w zakresie uzytkowania
urzadzen, systemow 1 aplikacji;

Nadzér nad prawidlowym dziataniem ushug powierzonych podmiotom zewng¢trznym
(dostawcy Internetu, poczta elektroniczna, strona internetowa itp.);

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkoéw finansowych na

zakup sprzetu komputerowego, licencji na oprogramowanie komputerowe, materiatow



1 akcesoriow  komputerowych, materialdow eksploatacyjnych do systemu

informatycznego (papier, tonery);

Il. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie*,

2) wyksztalcenie minimum $rednie informatyczne,

3) doswiadczenie w zakresie pracy w samorzadzie gminnym W zakresie realizowania
zadan na podobnym stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) nickaralno$¢ =za przestepstwa popelnione umySlnie S$cigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) peltna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) znajomos¢ systemow z rodziny Windows, znajomo$¢ obstugi baz danych (SOL serwer,
firebird), znajomo$¢ zagadnien w zakresie zarzadzania sieciami komputerowymi, wiedza
z zakresu bezpieczenstwa IT,

8) umiejetnos¢ poprawnej konfiguracji i rozbudowy sprze¢tu komputerowego.

I11. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, terminowosé, doktadnos¢, odpornos¢ na stres,
2) komunikatywnos¢,

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy — od poniedziatku do piatku,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

4) praca wymagajaca samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem i radzenia
sobie ze stresem,

5) czgsty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzgdu, komunikacja werbalna
I pisemna.

6) umowa o pracg zawarta zgodnie z art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r., poz.530).

V. Informacje dodatkowe:

1) w miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
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2)

3)

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Buczkowice
wynidst 2.5310

ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na
pietro budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla osob niepelnosprawnych.

poczatek zatrudnienia: po przeprowadzonym naborze.

V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

podpisany zyciorys (CV),

wypelniony 1 podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy oraz o$wiadczenia
i zgode stanowiacy zatacznik do ogloszenia 0 naborze**,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢***,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy o okresie zatrudnienia,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopie potwierdzone ,,za

zgodnos¢ z oryginatem™).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

4.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730;
43-374 Buczkowice, reprezentowany przez Wojta Gminy Buczkowice.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 27.05.2024r.
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) pod adres Urzedu Gminy Buczkowice,
ul. Lipowska 730, 43-374 Buczkowice badz ztozy¢ osobiscie do dnia 27.05.2024r.
do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Buczkowice — Mlodszy referent ds. informatyki **
Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po uptywie okre$lonego terminu, nie beda
rozpatrywane.
Osoby, ktére speilnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione
0 dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.
Dokumenty ztozone w naborze bgda przechowywane:

— w przypadku osob bedacych w pierwszej piatce najlepszych kandydatow

3 miesigce od daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem,

— w przypadku pozostatych kandydatéw — 3 miesigce od daty zakonczenia naboru.
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Po uplywie wyzej wymienionych termindéw, dokumenty mozna bedzie odebrac
w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice (I pigtro, pok.5). W przypadku nieodebrania
dokumentoéw we wskazanym terminie, dokumenty z naboru zostang zniszczone zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.
5. Wojt Gminy Buczkowice zastrzega sobie prawo do odstagpienia od naboru bez podania

przyczyny.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730.

Woit

Jerzy Kanik

*Wojt Gminy, upowszechniajac informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Buczkowice w czg$ci dotyczacej rekrutacji.

***Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice

