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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 158
Wojta Gminy Wojciechow
z dnia 17.10.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY WOJCIECHOW OGEASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO

o L

URZEDNICZE : Stanowisko ds. informatyki w Urzedzie Gminy Wojciechow

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Wojciechowie

Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechdéw

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. informatyki w Urzedzie Gminy Wojciechow.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze;

Komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelno$é, samodzielno$é w wykonywaniu

powierzonych zadan, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;

Znajomo$¢ przepisow prawnych, m.in.:

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

Kodeks postgpowania administracyjnego

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:

3 letni staz pracy w samorzadzie terytorialnym;

Komunikatywnos$¢ w mowie oraz pi§mie, rzetelno$é, samodzielno$¢ w wykonywaniu

powierzonych zadan, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Obstuga informatyczna i techniczna Urzedu Gminy Wojciechow:
1. Przygotowanie srodowiska umozliwiajacego prawidtowe przeprowadzenie obrad
sesji Rady Gminy tj. zapewnienie dostepu do Internetu, podigczenie i konfiguracja
sprzetu umozliwiajaca nagrywanie obrazu oraz dzwicku. Internetowa transmisja sesji.
2. Przesylanie nagran z posiedzen Rady Gminy na serwery zewnetrzne, archiwizacja
nagran na nosniki zewnetrzne,
3. Biezaca obstuga i zabezpieczenie funkcjonowania systemu informatycznego
w Urzedzie; gospodarowanie sprzgtem i siecig komputerows oraz koordynowanie
zaspokajania potrzeb urzgdu w tym zakresie.
4.Sprawowanie  nadzoru  technicznego nad  sprzetem  komputerowym
i oprogramowaniem, instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania, serwis.
5. Ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych
systemow informatycznych oraz ich warunkéw technicznych.



6. Utrzymywanie ciaglosci pracy stacji roboczych: instalacja i konfiguracja stacji
roboczych, urzagdzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego oraz poczty
elektronicznej, udzielanie pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji
roboczych, urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezgce, przyjmowanie,
monitorowanie  funkcjonowania  systemow  informatycznych, identyfikacja
wystepujacych problemow i podejmowanie dziatan zaradczych.
7. Nadzor nad wykonywaniem ushug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych.
8. Prowadzenie spraw z zakresu podpiséw elektronicznych w tym koordynacja
odnawiania certyfikatow.
9. Obstuga informatyczna oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow Urzedu.
10. Nadzorowanie szkolen zwigzanych =z wdrazaniem oprogramowania
informatycznego.
11. Nadzdr nad hostingiem pocztowym, tworzenie nowych kont dla uzytkownikow,
monitoring stanu dostepnej pojemnosci skrzynki, konfigurowanie konta pocztowego
W programie pocztowym.
12. Nadzor nad prawidlowym 1 cigglym dziataniem urzgdzen rejestrujgcych;
monitoring gminny, konfiguracja fotoputapek.
13. Biezgce monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego
wykorzystania sprzetu i urzadzen techniki biurowej w celu poprawy jakosci pracy oraz
jej ergonomii.
14. Obstuga i zabezpieczenie tgcznosei telefonicznej na potrzeby Urzedu (centrala
telefoniczna, fax, telefony komorkowe) oraz nadzor nad automatyczng centralg
telefoniczng.
15. Obstuga i administrowanie serwisu internetowego urz¢du gminy, portali
spotecznod$ciowych — publikowanie materiatdbw otrzymanych z poszczegdlnych
stanowisk pracy i gminnych jednostek organizacyjnych .
Wdrozenie i koordynowanie spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu
internetowego Biuletynu Informacji Publicznej:
1.Zamieszczenie wybranych informacji o obstugiwanym podmiocie na stronie
gtéwnej BIP.
2. Dbanie o aktualno$¢ i terminowo$¢ w zakresie zamieszczanych informacji.
Obstuga informatyczna szkoét podstawowych Urzedu Gminy:
1.0bstuga  techniczna 1  zabezpieczenie  sprzetu  komputerowego,
multimedialnego i audiowizualnego;
2.Konserwacja okresowa i przeglady;
3.Usuwanie awarii, usuwanie btedéw 2z oprogramowania itd., wymiana
uszkodzonych elementow.
4 Instalowanie nowego sprzetu komputerowego.
5.Instalowanie nowego oprogramowania, konfigurowanie potgczen z Internetem
oraz udzielanie pomocy pracownikom szkoly w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, obstugi programdéw, zabezpieczaniu danych 1 innych
probleméw zwigzanych z obstuga sprzetu komputerowego i multimedialnego.
6.Zabezpieczenie sieci, zabezpieczenie systemow, aplikacji, baz danych oraz
archiwizacja.
7 Kontrola antywirusowa.



8.Konfiguracja urzgdzen sieciowych router/drukarka/ksero.

9.Pomoc dla nauczycieli majacych problemy z sprzetem lub
oprogramowaniem.

10.Dokonywanie koniecznych zakupdéw w ramach pelnionych obowiazkéw w
uzgodnieniu z dyrektorem szkoly i innych prac zleconych przez dyrektora
szkoty.

VI.  Warunki pracy:

Czas pracy — 1 etat;

Rodzaj pracy — umowa o prace na czas okreslony;

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechdéw 5, 24 — 204 Wojciechéw;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Wojciechow;

5. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, nie wstepujg szkodliwe i ucigzliwe warunki pracy.

6. Planowane zatrudnienie od dnia 15 listopada 2024 roku;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wojciechowie w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkét i uczelni;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
stanowi zatacznik do ogloszenia);

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, ukoniczone kursy, szkolenia itp.;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska;

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. VII 4-5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorgeznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji.”
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VIII. Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy skladac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub
przesta¢ pocztg w terminie do dnia 28 pazdziernika 2024 r. do godz. 09.00. na adres Urzgd Gminy w
Wojciechowie, Wojciechdéw 5, 24 — 204 Wojciechéw. Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu
Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Oferty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor: ,,Stanowisko ds.
informatyki w Urzedzie Gminy Wojciechow”.
IX.  Informacje dodatkowe:




Komisja konkursowa przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w nastepujgcej kolejnosci:

a) Ietap —analiza wszystkich ztozonych dokumentow, ustalenie czy zostaly spelnione

wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu postepowania w terminie do 5 dni
roboezych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert;

b) Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursowa.
Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 — dniowym wyprzedzeniem
w stosunku do daty jej przeprowadzenia;

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do 1T etapu zobowiazani sg do stawienia si¢ na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyng oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie;

Wybdr kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisjg
konkursowa.

Lista 0sdb spefniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechow https://ugwojciechow.bip.lubelskie.pl/ na stronie internetowe;j
Gminy Wojciechow www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Wojciechdw.

Urzad Gminy Wojciechow nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakoficzonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP
Urzgdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje begdzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 81 517 72 41
Dokumenty do pobrania sa na stronie: www.wojciechow.pl

Artur Markowski
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