OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Tarnogrodu oglasza nabér na stanowisko urzednicze
INFORMATYK

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tarnogrodzie

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Tarnogrodzie, ul. Tadeusza Kosciuszki 5, 23-420 Tarnogrod

2.
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W

1.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

. wyksztalcenie minimum $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan

na stanowisku informatyka;
podstawowa znajomos¢ przepiséw z zakresu:

o o

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

3. Wymagania dodatkowe:

preferowany staz pracy na stanowiskach informatycznych oraz wyksztalcenie wyzsze na
kierunku informatyka lub kierunkach pokrewnych;
2. znajomosé:

a.

b.
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systemow operacyjnych Windows Server (2012, 2016, 2019, 2022, 2025 w tym wersje
CORE), Windows 10, 11,

system6w klasy CMS,

protokotéw Routingu, DNS, DHCP, protokotéw sieciowych (TCP, IP, Ethernet),
iSCSI,

oprogramowania Microsoft Office, Open Office,

znajomos$¢ pracy i konfiguracji baz danych : Oracle, MySQL, PostgreSQL, MSSQL,
baz danych MS SQL, MySQL i Firebird oraz ich instalacji i utrzymania,

znajomos¢ systemoéw do wirtualizacji (VMware),

zagadnien budowy i funkcjonowania sprzetu komputerowego,

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien dotyczacych administrowania sieciami
komputerowymi, w tym VPN,

wysokie umiejetnosci praktyczne w instalacji i konfiguracji stacji roboczych dla
systemow operacyjnych z rodziny Windows,

umiejetnoscei praktyczne w konfigurowaniu stacji roboczych do pracy w sieciach
komputerowych,

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



m. umiejetnodci praktyczne w instalacji, konfiguracji i monitorowania serweréw z
systemami operacyjnymi Windows,
n. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow.

umiejetnosdé:
a. zarzadzania i konfiguracji ustug Active Directory, IIS,
b. zarzadzenia i konfiguracji routerow, przelagcznikow sieciowych, UTM, AP, NAS,
c. zarzadzania sieciami VLAN, WLAN, LAN,
d. zarzadzania macierzami dyskowymi oraz kopiami zapasowymi,

komunikatywnos¢ i tatwo$¢ przekazywania informacji, samodzielno$¢ pracy na zajmowanym
stanowisku, odpowiedzialnos$é, doktadnos¢, operatywnosé, odporno$é na stres, uprzejmosé i
zyczliwo$é w kontaktach.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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nadzoér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie w tym:

a. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego w zakresie sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzetu,

b. sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

c. koordynacja oraz odpowiedzialno§¢ za rozwigzanie biezgcych problemdéw
informatycznych,

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI);

administrowanie systemami, w tym rejestréw pafistwowych (system Zrodlo itp.);
administrowanie i zarzadzanie kontami poczty elektronicznej Urzedu;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie;

tworzenie 1 przechowywanie kopii baz danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a. prowadzenie ewidencji zbior6w i zabezpieczanie danych systeméw informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie,
b. odpowiedzialno$¢ za bezpieczenistwo systemoéw informatycznych,

nadzér 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym: ‘

a. rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania oraz sprzetu),

b. nadzér nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej,

¢. nadzor nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

d. nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej,

e. planowanie i analiza potrzeb w zakresie infrastruktury informatyczne;j,

f. nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych,
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g. nadzor nad dostepem uzytkownikdéw do zasobow sieciowych,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Tarnogrodzie,

. terminowe i rzetelne umieszczanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu informatyki,
administrowanie i prowadzenie strony podmiotowej UM ( www.tarnogrod.pl),

. administrowanie domena tarnogrod.pl,
14.
15.

publikacja aktéw prawnych prawa miejscowego,

dokonywanie drobnych napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,
drukarek, kserokopiarek oraz ich przeglad i konserwacja,

instalacja zakupionego nowego sprzetu oraz obshuga techniczna wszystkich stanowisk
komputerowych w Urzedzie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow,
sprawowanie nadzoru nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wlasnoscig
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem o0s6b
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemdw i programéw komputerowych
oraz sprz¢tu komputerowego,

techniczne przygotowanie i obstuga spotkan, konferencji, prezentacji multimedialnych itp.,
w tym obstuga techniczno-informatyczna posiedzen Rady Miejskiej w Tarnogrodzie,

. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,
22,

dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzone] na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce i warunki pracy:

ill.

Urzad Miejski w Tarnogrodzie, ul. Tadeusza Kosciuszki 5, 23-420 Tarnogrod;

2. biuro miesci si¢ na pierwszym pi¢trze budynku; budynek nie jest przystosowany dla osob

niepelnosprawnych w zakresie poruszania miedzy kondygnacjami (brak windy) i
przystosowania toalet;

. Umowa o prace na okres 6 miesigcy w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu. Planowany

termin rozpoczecia pracy — 01.03.2025r.

Stanowisko pracy:

1.

6.

A

wykonywanie czynnos$ci administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej, wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z
utrzymaniem systemow informatycznych i sprzetu informatycznego;

praca wymaga bezposredniego kontaktu z ludZzmi oraz instytucjami,

sytuacje stresowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
i zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wlasnorgczny podpis);
zyciorys — curriculum vitae (CV);

. kwestionariusz osobowy- kompletnie wypelniony i opatrzony wiasnorecznym podpisem

na druku zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w zakladce
,urzad - nabor na wolne stanowiska™;

kserokopie §wiadectw pracy (jesli kandydat takie posiada) lub zaswiadczenie w przypadku
trwajgcego stosunku pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

w przypadku kandydatéw cheacych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

10. odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru,

12. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat

w naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Tarnogrodzie.

Wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem.

8.

.

1.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 23 stycznia 2025 r. do godz.
12% w siedzibie Urzedu Miejskiego — Biuro Obstugi Interesanta lub Sekretariat — pok. Nr 10
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Tarnogrodzie, ul. T. Ko$ciuszki 5, 23-420
Tarnogrod w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6ér na stanowisko urzednicze -
informatyk”.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej
okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

9. Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczna, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé¢ ztozone
wraz z thumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem
do przedtozenia:

a. aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b. zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcego na prace na okreslonym stanowisku.
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Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Kosciuszki 5, 23-420 Tarnogréd.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktdrym
nie zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygrat w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy cheieliby odebraé
zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w Tarnogrodzie w terminie 7 dni roboczych od dnia uplywu okresu 3
miesigcy, o ktérym mowa wyzZej, po ktéorym to okresie oferty zostang niezwlocznie
Zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy - nr tel. 84 6897161.

. Burmistrz Tarnogrodu ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania

przyczyny.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w
Tarnogrodzie jest Burmistrz Tarogrodu, ul. T. Kosciuszki 5 ,23-420 Tarnogréd, tel. 84
6897161, e-mail: urzadmiejski@tarmogrod.pl

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: a.kurzydlo@tarnogrod.pl

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze przetwarzane sa w celu
przeprowadzenia rekrutacji wskazanej w ofercie pracy, na podstawie art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO. Podanie niniejszych danych osobowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Pozostate dane osobowe
(np. wizerunek) przetwarzane sa na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody w zw. z art. 6
ust. 1 1it. a) RODO.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, tj. przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Dane osobowe moga by¢ udostgpnione wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepiséw prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora danych osobowych przyshuguje

Pani/Panu:
1. prawo dostepu do danych osobowych,
2. prawo sprostowania danych,
3. prawo do usuniecia danych,
4. prawo ograniczenia przetwarzania,
5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
6. prawo do cofhigcia zgody,
7. prawo do przenoszenia danych.

7. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z
prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez administratora. Organem
wlasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.




