WÓJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka

woj. opolskie 

OR.2110. 2.2025 
OGŁOSZENIE O WOLNYM  STANOWISKU URZĘDNICZYM

ORAZ  O NABORZE  KANDYDATÓW  NA  WOLNE  STANOWISKO  URZĘDNICZE

WÓJT  GMINY OLSZANKA

informuje  o wolnym stanowisku  urzędniczym  oraz     o g ł a s z a
nabór  kandydatów  na  wolne stanowisko  urzędnicze :

Stanowisko  pracy  ds.  Informatyki
1. Nazwa i adres jednostki :

Urząd   Gminy Olszanka 

Olszanka  16

49-332 Olszanka

2. Określenie  stanowiska :
Samodzielne stanowisko  pracy  ds.  Informatyki     - 1 etat
3. Wymagania  niezbędne  :

Kandydatem na  stanowisko  urzędnicze   może być  osoba , która :

1) jest obywatelem  polskim;
             2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw 

                 publicznych ;
3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania  pracy na 

    tym stanowisku   tj.:

a) wykształcenie średnie stosownie do opisu stanowiska i 5 lat pracy lub                              b)  wykształcenie  wyższe  stosownie  do   opisu  stanowiska  i   3  lata  pracy; 
           4) nie była  skazana  prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne  przestępstwo  

                ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

           5) cieszy się nieposzlakowaną  opinią .
4. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomość  zagadnień z zakresu  ustaw:  
-o samorządzie  gminnym;                                  
-o  pracownikach samorządowych;

-o ochronie  danych  osobowych;  
-o  dostępie  do  informacji publicznej ;  
-o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne;                                -o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych  podmiotów publicznych;
-o doręczeniach  elektronicznych ;

- o krajowym systemie cyberbezpieczeństwa;

- o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;
-rozporządzenia Rady Ministrów  z dnia 21 maja 2024r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz.U. 2024r. poz. 773);
2) znajomość  zagadnień z zakresu  konfiguracji i zarządzania serwerami i urządzeniami sieciowymi;

3)znajomość  zagadnień  z zakresu administrowania  systemami  informatycznymi;

4)znajomość zagadnień z zakresu  bezpieczeństwa   informacji;
5)dyspozycyjność;

6) prawo jazdy kat.B 
5.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 

1. Prowadzenie ewidencji  stosowanych systemów i programów. 

2. Prowadzenie spraw użytkowania i utrzymania  systemów oraz programów.

3. Ustalanie uprawnień dostępu do danych i systemów.

4. Dbanie o bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych.

5. Administrowanie siecią komputerową, serwerami, sprzętem komputerowym                              i  oprogramowaniem.

6. Konfiguracja urządzeń sieciowych.

7. Serwis sieci komputerowej, sprzętu komputerowego i urządzeń mobilnych.

8. Regularne i bieżące tworzenie kopii zapasowych z urządzeń sieciowych.

9. Tworzenie dokumentacji technicznej dotyczącej sieci LAN Urzędu.

10. Opracowywanie analiz, pism, sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw.

11. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem uprawnień i dostępu do baz danych, certyfikatów i podpisów elektronicznych.

12. Udzielanie wsparcia użytkownikom systemów informatycznych w codziennej pracy realizowanej z wykorzystaniem sieci komputerowej.

13. Realizacja zadań wynikających z ustawy z  dnia    17 lutego 2005r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. 2024r. poz. 1557                                        z  późn .zm.) i innych odnoszących się do funkcjonowania systemów informatycznych                                     w administracji publicznej i aktach wykonawczych.

14. Realizacja  zadań wynikających  z rozporządzenia Rady Ministrów  z dnia 21 maja 2024 r.  w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz.U. 2024r. poz. 773);

15. Planowanie rozwoju sieci informatycznej, nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzętu komputerowego, instalowanie i testowanie oprogramowania użytkowego.

16. Szkolenie pracowników w zakresie obsługi sprzętu komputerowego i oprogramowania.

17. Prowadzenie dokumentacji związanej z procesem informatyzacji Urzędu.

18. Tworzenie zabezpieczenia kopii bezpieczeństwa baz danych oraz stosowanie profilaktyki antywirusowej.

19. Zapewnienie funkcjonowania elektronicznych rejestrów państwowych.

20. Zapewnienie obsługi systemu elektronicznego obiegu dokumentów. 

21. Opracowywanie projektów budżetowych w zakresie informatyzacji Urzędu oraz realizacja zadań  w tym zakresie.

22. Prowadzenie prac związanych z zakupem oraz dostawą urządzeń, sprzętu                                     i oprogramowania komputerowego.

23. Koordynowanie realizacji usług informatycznych świadczonych przez podmioty zewnętrzne.

24. Prowadzenie bieżącego instruktażu użytkowników systemów informatycznych.

25. Edytowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy, obsługa Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz prowadzenie bieżącej aktualizacji na podstawie informacji od pracowników merytorycznych.

26. Administrowanie skrzynką Urzędu na elektronicznej platformie usług administracji publicznej (E- PUAP).

27. Pełnienie funkcji administratora skrzynki doręczeń (e-doręczenia).

28. Prowadzenie rejestru kwalifikowanych podpisów elektronicznych pracowników Urzędu, wnioskowanie o nowe podpisy elektroniczne lub przedłużenie istniejących.

29. Realizacja zadań związanych z organizacją wyborów oraz referendów w zakresie informatycznym.

30. Zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz zapewnienie zasilania awaryjnego.

31. Wykonywanie obowiązków Administratora Systemów Informatycznych.

32. Wykonywanie obowiązków z zakresu bezpieczeństwa teleinformatycznego.

33. Wykonywanie obowiązków w zakresie utrzymywania kontaktów z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczeństwa.

34.  Wykonywanie zadań Lokalnego Administratora Systemów w systemie rejestrów państwowych w aplikacji Źródło.

35. Realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa informacji oraz bezpieczeństwa danych osobowych w szczególności:

1) gromadzenie i przechowywanie kompletnej dokumentacji wymaganej obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie,

2) współdziałanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz właściwymi komórkami merytorycznymi Urzędu w realizacji zadań , oraz jednostkami organizacyjnymi,

3) podejmowanie działań w celu wdrożenia i realizacji skutecznego systemu zabezpieczania danych, w szczególności Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji (SZBI), w tym danych osobowych na podstawie Rozporządzeniu RODO [Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)] oraz zapewnienie jego aktualizacji,

4) koordynowanie realizacji zadań przez podmioty zewnętrzne świadczące usługi                           w  obszarze danych osobowych i bezpieczeństwa informacji .

36. Realizacja zadań koordynatora do spraw dostępności wynikających z ustawy z  dnia                       19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz.U. 2024r. poz. 1411)  w szczególności:

1) wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do świadczonych usług                             w zakresie dostępności architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej;

2) przygotowanie i koordynacja wdrożenia planu działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami;

3) monitorowanie działalności w zakresie zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.

37. Obsługa informatyczna obrad sesji w tym transmisji, nagrań i ich udostępnianie.

38. Współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obsługi informatycznej tych jednostek.
39. Prowadzenie spraw   związanych z   wdrożeniem  Elektronicznego  Zarządzania Dokumentacją.
40. Zadania w zakresie likwidacji składników majątkowych stanowiących własność gminy określone
odrębnym zarządzeniem.

41. Realizacja zadań w ramach zastępstwa w czasie nieobecności w pracy pracownika na stanowisku pracy ds. Rady Gminy i Działalności Gospodarczej w zakresie obsługi Punktu Potwierdzającego Profil Zaufany e-PUAP.

6.Informacja o warunkach  pracy na danym stanowisku :

- praca  w  pełnym wymiarze  czasu  pracy;  
- stanowisko  pracy    znajduje się  lokalu biurowym  w budynku administracyjnym Urzędu      

   na  I piętrze;
-budynek administracyjny  jest  przystosowany  do potrzeb  osób niepełnosprawnych                             (z  wyłączeniem  windy);
-praca  przy monitorze ekranowym  powyżej 4 godz. dziennie;
-praca wymagająca  poruszania się  na terenie  budynku administracyjnego  Urzędu;
-praca  w  zespole   pracowników;
-praca  pod  presją  czasu .
7.W miesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w jednostce,  w rozumieniu   przepisów  o rehabilitacji zawodowej                             i społecznej  oraz zatrudnianiu osób   niepełnosprawnych,  jest  wyższy  niż  6%.                              Przepis   art.  13a  ust.2  ustawy  o  pracownikach samorządowych  nie dotyczy   naboru                        na  podstawie    niniejszego  ogłoszenia. 
8.Wymagane dokumenty :  

1) list motywacyjny ;

2) CV z dokładnym  opisem  przebiegu  pracy zawodowej;

3) oświadczenie o  posiadaniu obywatelstwa polskiego ; 

4) kwestionariusz  osobowy dla osoby  ubiegającej się o zatrudnienie  według  wzoru   określonego w  załączniku nr 6 do regulaminu    (do  pobrania :  https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy ) 
5) kopie  świadectw pracy  (poświadczone  przez  kandydata za zgodność                                     z  oryginałem ) lub zaświadczenie o  zatrudnieniu – w  przypadku , gdy  kandydat   jest zatrudniony  u innego  pracodawcy;

6) kopie dokumentów  potwierdzających  posiadane  wykształcenie  i  kwalifikacje   zawodowe  (poświadczone   przez  kandydata  za zgodność z  oryginałem ); 

7) oświadczenie ,że kandydat  ma pełną   zdolność do czynności  prawnych  oraz , że korzysta  z pełni praw  publicznych;
8) oświadczenie, że kandydat  nie był skazany  prawomocnym  wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia  publicznego  lub umyślne  przestępstwo skarbowe;

9) inne dokumenty  o posiadanych  kwalifikacjach  i umiejętnościach ;
10) oświadczenie  kandydata  ubiegającego się o zatrudnienie  w Urzędzie  Gminy Olszanka  dotyczące   przetwarzania  danych  osobowych  wraz                                             z klauzulą  informacyjną   RODO według wzoru  określonego                                                 w  załączniku nr 5 do regulaminu  (do  pobrania : https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy )
(ww. dokumenty i oświadczenia   wymagają  odręcznego  podpisu   kandydata) .
9.Termin i miejsce składania dokumentów :
Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w  zamkniętych kopertach   

z podanym adresem zwrotnym   i dopiskiem  :

 „Nabór  na  wolne  stanowisko   ds. Informatyki  ”  

w terminie   do dnia   16  września   2025r.    do  godz. 15.00 ,  osobiście – 

 w Sekretariacie Urzędu Gminy Olszanka (pok. Nr 6 ) , lub  pocztą  na  adres: 

Urząd Gminy Olszanka

Olszanka nr 16  

49-332 Olszanka 

Oferty , które wpłyną  do Urzędu po wyznaczonym wyżej  terminie nie będą rozpatrywane .         O zachowaniu  terminu  decyduje data wpływu do Urzędu .

Z Regulaminem  naboru można zapoznać się w Urzędzie Gminy Olszanka  (pok.nr  15 )  oraz    na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej  Urzędu Gminy Olszanka: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy
O dopuszczeniu do dalszego postępowania  kwalifikacyjnego  oraz o terminie                                                i  miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostaną  powiadomieni indywidualnie .
Informację o wyniku naboru  upowszechnia  się   niezwłocznie  po przeprowadzonym  naborze  przez umieszczenie  na  tablicy informacyjnej  w  Urzędzie  Gminy Olszanka  oraz  opublikowanie   w  Biuletynie  Informacji Publicznej . 

Olszanka,   dnia  5  września  2025r. 





WÓJT








       /-/   Tymoteusz   Drebschok 
