OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Szczyrk
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

1. Adres jednostki :  Urzad Miejski w Szczyrku, 43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4

2. Wolne stanowisko urzednicze :

INFORMATYK
w Referacie Ogélno-Organizacyjnym i Spoteczno — Administracyjnym

3. Wymagania niezbedne :
1. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie- w przypadku wyksztatcenia $redniego minimum 3-letni staz pracy,
2. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podijecia

zatrudnienia na terytorium RP,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

4. udokumentowane minimum 3-miesieczne do$wiadczenie przy administrowaniu sieciami i systemami
informatycznymi,

5. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
6. zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

7. podstawowa znajomo$¢ przepiséw: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o informatyzacji
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne i innych aktow odnoszacych sie do funkcjonowania
systemow informatycznych w administraciji , ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,
ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

8. dobra znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z:

a. pracg w srodowisku Active Directory,
b. serwerows infrastrukturg sprzetows,
c. wirtualizacjg $rodowiska IT,

d. pracg sieci LAN i protokotu TCP/IP,

9. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnoéé czytania i rozumienia
dokumentagcji technicznej.

10. niekaralno$c¢ tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

11. nieposzlakowana opinia,

12. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka.\



4. Wymagania dodatkowe :

1.

(98]

14.

16.

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi — protokoly, ustugi, konfiguracje:
IP, DHCP, DNS, SNMP, VLAN, VPN, OSPF, VRRP, VRRP, BGP, 802.1X, VoIP, LDAP,
RADIUS,

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem bezpieczenstwem w dostepie do sieci,

znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem urzgdzeniami typu: UTM, SAN, macierz
dyskowa, biblioteka LTO, UPS, LAN,

Znajomosc¢ systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami FINN,

znajomosc¢ systemow wspomagajgcych prace jednostek administracji publicznej firmy
REKORD,

umiejetnos¢ zarzadzania serwerami Linux, Windows,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu i w sytuacjach stresujgcych,
umiejetnosc tworzenia wewnetrznych procedur, regulaminéw, zarzadzen, uchwat,

wiedza oraz umiejetnos¢ z zakresu zarzadzania cyberbezpieczenstwem,

. doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji publicznej (mile widziane),

. znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego,

praktyczna znajomosc VLAN i routingu,

. umigjetnosci praktyczne w konfigurowaniu stacji roboczych do pracy w sieciach

komputerowych,

umiejetnosci praktyczne w diagnozowaniu i serwisowaniu stacji roboczych pracujacych na
systemach operacyjnych z rodziny Windows,

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny, elektroniczne
zarzgdzanie dokumentacja, e- PUAP, itp.),

umiejetnosci praktyczne w instalacji, konfiguracji i monitorowania serweréw z systemami
operacyjnymi Windows, Linux,

umiejetnos¢ w konfiguracji urzgdzern mobilnych pracujgcych pod kontrolg systemu Android,

umiejetnosc zarzgdzania i konfiguracji baz danych SQL: Oracle, MySQL, PostgreSQL, MSSQL,

. Znajomosc jezykow (programowania): HTML,

umiejetnos¢ zarzadzania CMS stron internetowych,

. umiejetnos¢ zarzgdzania hostingiem oraz domeng internetowa,
. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z systemami zintegrowanymi,

. dyspozycyjnosc,

mile widziane posiadanie certyfikatow i zaswiadczen o odbyciu kursow specjalistycznych
obejmujgcych swym zakresem powyzsze zagadnienia.



5. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku :

1. Administrowanie infrastruktura siecig oraz sprzetowg Urzedu — okresowa kontrola stanu instalaciji

i urzadzen,

2. Archiwizacja danych i zabezpieczenie nosnikéw z kopiami bezpieczenstwa,

10.
Tl
12.

13.

14.
15.
16.
17,
18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Nadzér nad prawidiowg pracg programéw uzytkowych, biurowych systemowych,

Wykonywanie przegladéw baz danych, archiwizacja, sprawdzanie poprawnos$ci wykonanych
archiwizacji,

Przeglad logow systemow funkcjonujgeych w Urzedzie zgodnie z przyjetymi przepisami,
Nadzér nad prawidiowg pracg programoéw uzytkowych, biurowych oraz systemowych,
Konfigurowanie i instalacja sprzetu komputerowego,

Modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek i skanerow
tj. wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka probleméw i zgtaszanie serwisowi
informacji dotyczacych nieprawidiowego dziatania sprzetu,

Analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego | oprogramowania,
Nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego,

Nadzorowanie systemdw ochrony antywirusowej,

Biezgca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systemow operacyjnych i baz danych,

Pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu probleméw informatycznych z biezgcymi aplikacjami
w tym konsultacje i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obstugi komputera,

Administrowanie stronami internetowymi gminy.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

Administrowanie domeng internetowg szczyrk.pl oraz subdomenami,

Administrowanie hostingiem,

Administrowanie zabezpieczeniami sieciowymi funkcjonujgcymi w Urzedzie,

Tworzenie dokumentaciji technicznej dla infrastruktury Urzedu oraz dbanie o jej aktualnosc.

Opracowywanie analiz, pism, sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych z zakresu
informatyki

Administracja uprawnieniami personelu do poszczegéinych systeméw dziedzinowych,

Wspotpraca z producentami oprogramowania i dostawcami sprzetu sieciowego uzytkowanego
w Urzedzie,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne i innych odnoszacych sie do funkcjonowania systemow informatycznych w
administracji publicznej,

Administracja systemami informatycznymi: Elektroniczny Obieg Dokumentéw FINN, Systemy
dziedzinowe REKORD, System Placowo-Kadrowy Symfonia, Bestia, i inne funkcjonujgce w
Urzedzie,

Petnienie roli Lokalnego Administratora Systemu dla aplikacji Zrodio PL.Id,



26. Nadzorowanie waznosci certyfikatow kwalifikowanego pracownikdw Urzedu,

27. Przeprowadzanie okresowych szkolen dla personelu Urzedu w zakresie obstugi komputera oraz
wykorzystania narzedzi informatycznych jak i cyberbezpieczenfstwa,

28. Prowadzenie postepowan zakupowych dla sprzetu i oprogramowania IT,

29. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w tym realizacji zakresu wynikajacego z projektu
Cyfrowa Gmina,

30. Udziat w komisjach przetargowych

31. Wykonywanie obowigzkow, zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami  wynikajgcymi
w szczegolnosci z Konstytucji Rzeczpospolitej Polski, Kodeksu pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych, Statutu Miasta Szczyrk, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szczyrku, Regulaminu  Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego w  Szczyrku,
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szczyrku, Zarzadzen
Burmistrza Miasta Szczyrk, znajomo$¢ przepisow | zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Praca na stanowisku podinspektora ma charakter pracy biurowej, na podstawie umowy o prace na
czas okreslony lub nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, w rownowaznym
systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajgcym 3-miesigce. Stanowisko pracy jest wyposazone
w monitor ekranowy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu pazdzierniku 2022 r. /miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia/ wskaznik
zatrudniania osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniem osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8.Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z o$wiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajgcych poza tres¢ kwestionariusza osobowego oraz
podpisang przez kandydata klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe

4) kopie dokumentow potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/ staz pracy

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe, /osoba wyloniona w drodze naboru do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego/

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO”), informujemmy, ze:

1.

2

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dzialania
Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takze przyshugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomocs adresu iod@szezyrk.pl.
Szczegotowe informacje beda publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,,Ochrona Danych Osobowych?”,
dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. jako
niezbgdne  do  podjgcia  dzialan na  zadanie osoby. ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy,
aw pozostalym zakresie na podstawie 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO . zgody wyrazonej na przetwarzanie danych
osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do paiistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznodci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktérym bedg one niezbedne do
realizacji celow wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznoéci od tego co nastapito wezesniej
lub tez przez okres okreslony przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych
osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. W przypadku, edy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofhigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie to nie ma wplywu na zgodnodé przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem i zgodnie z obowiazujacym prawem.

Jeieli zaistnieje podejrzenie, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo
whies¢ skarge do organu nadzorczego whadciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencijg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celdw wskazanych w pkt. 3,

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.



9. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentow :

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytgcznie dokumentéw wymaganych w tresci ogloszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku,
biuro Nr 11 /dziennik podawczy/ lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Szczyrku, ul. Beskidzka
4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia 6 grudnia 2022 roku godz. 12.00 /dla zachowania terminu liczy sie
data wpltywu do Urzedu/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Informatyka
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku” — NIE OTWIERAC + imie i nazwisko.

Ztozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Uwagi :

W celu ulatwienia kontaktu zwiazanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci speiniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.
Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu bedg odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku.
Osoba wytoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas okreslony, w przypadku o0sob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, w tym czasie pracownik odbywa 3-miesieczng stuzbe przygotowawcza.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

(podpis Burmistrza)



