Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa, tel. 25 685 61 10,
II. Oferowane stanowisko: ds. obstugi informatycznej, BIP i ochrony danych osobowych

I11.

Iv.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunki informatycznym;

3) znajomo$¢ ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego , ustawy o
dostepie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

2) dobra znajomo$c¢ systemow operacyjnych Windows Server (2016, 2022);

3) dobra znajomosc¢ systemow operacyjnych Windows (10, 11);

4) dobra znajomos¢ systemdw operacyjnych serwerowych opartych o Linux

5) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym czytanie dokumentacji

techniczne;.

6) mile widziane doswiadczenie przy realizacjach transmisji internetowych

7) samodzielno$¢, obowiazkowosc, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

8) odpornosc¢ na stres.

9) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 wrzesnia 2025r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja zadan wynikajacych z wiasciwych ustaw i aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci
dotyczace: administrowania siecig komputerowsa i bazami danych;

2) zabezpieczenia stalego funkcjonowania informatycznego urzedu;

3) zabezpieczenia i archiwizacji danych w systemie informatycznym;

4) prowadzenia ewidencji programow i ich stata aktualizacja;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

6) obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz elektronicznego obiegu dokumentdw;

7) zabezpieczenia zbioréw danych osobowych zlokalizowanych na stacjach
komputerowych Urzedu przed dostepem 0so6b nieuprawnionych w porozumieniu z
Inspektorem Ochrony Danych;

8) $wiadczenia biezacej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu i
oprogramowania komputerowego;

9)planowanie wydatkdéw na sprzet komputerowy i oprogramowanie;

10) wydawanie zalecen i opinii dotyczacych stanu technicznego i poprawnosci dziatania
komputeréw, sieci i oprogramowania,

11) wydawaniu opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzetu komputerowego
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) prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzgt komputerowy, programy, licencje itp.
) pehienie funkcji lokalnego administratora systemu ,,Zrédto”,

14) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

15

) wspotpraca przy publikacji na stronach internetowych urzedu i BIP-ie,

16) techniczna oprawa transmisji audio i wideo on-line sesji Rady,
17) dokonywania drobnych napraw i modernizacji sprzetu komputerowego w Urzedzie;

18

) zapewnienia tgcznosci telefonicznej Urzedu oraz administrowanie siecia telefonii;

19) nadzoru nad poprawnym dziataniem systemu obiegu dokumentéw oraz skrzynki podawcze;j;
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)

3)
4)
VL 1

VIL
1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

VIIIL.

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pi¢trze budynku,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,
czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
bezposredni kontakt z interesantem, wysitek umystowy,
nformacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),
kwestionariusz osobowy,
kserokopie §wiadectw pracy,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa karno skarbowe oraz za
przestgpstwa popelnione umyslnie,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym ds. obstugi informatycznej, BIP i ochrony danych osobowych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)".
Miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy: sktada¢ Biurze Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pilawie Al. Wyzwolenia 158, , lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja
Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi
informatycznej, BIP i ochrony danych osobowych w terminie do dnia 24 lipca 2025 r. do godz.
12% (decyduje data wptywu do urzedu).

IX. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
Albina Lubian



