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'Nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy
w Lubrzy

Wojt Gminy Lubrza na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dziennik Ustaw rok 2024 poz.
1135) oglasza nabor na stanowisko Informatyk- peiny wymiar czasu pracy.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubrza, ul. Osiedle Szkolne 13,
Lubrza.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym - kierunki studiow informatycznych.

e znajomos$¢ obowigzujacego stanu prawnego w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku ds. informatyki

e obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu osobistego) z uwzglednieniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dziennik Ustaw rok 2024 poz. 11395)

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

e oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

nieposzlakowana opinia

2. wymagania dodatkowe:

zdecydowanie i samodzielnos¢ w dzialaniu
umiejetnosc¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ wspolpracy w grupie

komunikatywnos¢ i kultura w kontaktach z petentami
odpornosc¢ na stres

prawo jazdy kat. B

II. Zakres odpowiedzialnoSci i uprawnien na stanowisku:

a) przygotowanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzor
nad ich wrazaniem



b) administrowanie siecig informatyczna Urzedu Gminy w Lubrzy

c) obstuga, podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego bedacego na

wyposazeniu Urzedu

d) zapewnienie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie

technicznym, w tym wykonywanie przegladow

e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow

komputerowych stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb

f) opisanie zuzytego sprzetu, przygotowanie do skasowania

g) prowadzenie strony internetowej Gminy Lubrza

h) wprowadzanie aktualnych danych do Biuletynu Informacji Publicznej

i) systematyczna archiwizacja danych z pamieci serwera i komputerow

lokalnych oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz

zbioru nosnikow elektronicznych, nadzoér nad wykonywaniem kopii danych

na samodzielnych stanowiskach oraz w referacie finansowo- ksiegowym

j) nadzor nad wdrozeniem podpisu elektronicznego

k) koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwiazanych z

wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i do Senatu RP, do Parlamentu

Europejskiego, samorzadowymi referendow ogolnokrajowego i lokalnego;

spisow powszechnych

1) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie Gminy

oprogramowania komputerowego

}) analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne

w Urzedzie i rozliczanie ich realizacji

m) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do

danych komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostepu dla

poszczegolnych uzytkownikow

n) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminow zabezpieczenia

danych komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

0) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

W pozostalym zakresie realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem
CZynnosci.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. informatyki w
Urzedzie Gminy wykonuje obowiazki Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz Administratora Systemoéw Informatycznych, a w
szczegolnosci:

a) przeciwdzialanie dostepowi osob niepowotanych do systemu, w ktéorym
przetwarzane sg dane osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

c) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzor nad kontrolg
przebywajacych w nich osob,

d) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych na ktorych zapisane sa dane osobowe,

e) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

f) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,




g)
h)
i)

j)

k)

)

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow
zawierajacych dane osobowe, »
nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych
osobowych,

monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu
ochrony danych osobowych,

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen
z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz stosowania
srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w

systemach informatycznych,

przygotowywanie informacji o danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie, udzielanej na wniosek,

zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

m) kontrola pod wzgledem formalnym naplywajacych do Urzedu wnioskow

n)

o)

o udostepnienie danych ze zbioréw osobowych,

nadawanie pracownikom Urzedu upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich
CczZynnosci,

nadzor nad Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie
zastosowania srodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong¢ przetwarzania danych osobowych.

W pozostalym zakresie realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem
CczZynnosci.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze
budynku /winda dla os6b niepelnosprawnych, sanitariat dostosowany
do potrzeb osoby niepelnosprawnych/

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin
tygodniowo

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubrzy
w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
staz pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,

kopie swiadectw pracy

oswiadczenie o niekaralnosci




e oswiadczenie o stanie zdrowia
e oswiadczenie o posiadania obywatelstwa polskiego

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin: do 19 grudnia 2024 r. (czwartek) do godz. 15:00

2. Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym

3. Miejsce:
a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Lubrzy, Osiedle Szkolne 13
b. poczta na adres Urzedu Gminy, Osiedle Szkolne 13
66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko informatyka”

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wéjta
Gminy.

VI. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymogi formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lubrzy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.lubrza.pl)

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zastana telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajacego,

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w
urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

e Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny i inne
powinny byc¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. Nr 1781 z p6zn. zm.) oraz
z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dziennik Ustaw rok 2024 poz. 1135)

Woéjt Gminy Lubrza
(-) Ryszard Skonieczek




