Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 52/24
Wojta Gminy Mragowo

z dnia 12 listopada 2024r.

URZAD GMINY MRAGOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ
W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

.LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:
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. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$ine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie konieczne: wyzsze w zakresie informatyki, teleinformatyki,
telekomunikagji,
znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw:

a) o samorzgdzie gminnym;

b) o ochronie danych osobowych,

¢) o udostepnianiu informacji publiczne;,

d) o podpisie elektronicznym

e) kodeks postepowania administracyjnego,

f) prawo zaméwien publicznych,

g) o finansach publicznych

h) oraz Statutu Gminy Mragowo,
konieczna znajomo$é systemow informatycznych i oprogramowania: Respons Zeto
Olsztyn, EWMAPA VIEW, EWOPIS, BeSTi@, Ptatnik, pakiet MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych
b) doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadan, okreslonych w ogtoszeniu.

Il. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

N —

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
przewidywany termin zatrudnienia: 01.01.2025r.,

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

miejsce pracy: Urzad Gminy Mragowo ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo, ,

w budynku Urzedu znajduje sie dzwig osobowy, ktoéry jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych, problem mogg stanowi¢ progi w drzwiach dla oséb
Z ograniczong sprawnoscig ruchowa.



6. kandydat, ktéry zostanie zatrudniony, jest zobowigzany do dostarczenia pracodawcy w
ciggu miesigca (od dnia zatrudnienia) aktualnego ,zapytania o udzielenie informagiji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. pierwsza umowa na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

8. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mrggowo.

lil. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w pazdzierniku 2024r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Mragowo,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowiazkow:

1. Zakres obowiazkéw:

1) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),

2) kontrola funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych i informagiji,

3) prowadzenie dokumentaciji dotyczace] bezpieczeristwa teleinformatycznego,

4) archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

5) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow,

6) zabezpieczanie danych osobowych,

7) zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszczegélnych stanowisk przed ingerencja
0s6b nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

8) sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nim oprogramowaniem,

9) wspdtpraca z petnomocnikiem do spraw ochrony informacii niejawnych,

10) realizacja ustawy prawo zaméwien publicznych,

11) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemoéw
informatycznych w Urzedzie Gminy, :

12) zakupy programéw komputerowych i ich wdrazanie w Urzedzie, kontrola
funkcjonowania i przydatnosci programoéw uzytkowych oraz ich aktualizagja,

13) planowanle zakup6éw dotyczacych potrzeb informatycznych,

14) dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego,

15) instalowanie i konfigurowanie nowych komputeréw, drukarek i innych urzadzen
komputerowych,

16) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licenciji.

17) przechowywanie dokumentaciji sprzetu komputerowego, gwarancji, programéw itp. Z
poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Gminy,

18) dbanie o sprawnos$¢ sprzetu komputerowego i sieci komputerowe;j,

19) przekazywanie uszkodzonego sprzetu do naprawy lub ekspertyzy wyspecjalizowanym
serwisom.

20) wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzetu komputerowego,

21) prowadzenie oraz nadzér nad funkcjonowaniem internetowej strony Urzedu Gminy.

22) obstuga hostingu strony, bip-u oraz poczty, zarzadzanie kontami poczty elektronicznej,

23) prowadzenie oraz nadzoér nad funkcjonowaniem Biuletynu informacji Publicznej oraz
nadzér nad przeptywem informacji z tym zwigzanych.

24) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j.

25) instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemoéw

26) biezaca pomoc przy problemach pracownikéw pracujacych na sprzecie
komputerowym

27)wspdtpraca ze stanowiskiem pracy w referacie Planowania i Finanséw w zakresie
obstugi systemu Ptatnik.



28) nadzoér nad wyrabianiem i aktualizujg podpiséw elektronicznych dla pracownikéw
Urzedu.

29) opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw na sesje i dla Komisji rady,
wynikajgcych z zakresu obstugi informatycznej, referowanie ich na posiedzeniach,
udzielanie odpowiedzi.

30) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy.

31) administrowanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy Mragowo ,

32) przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych bezpieczeristwa uwzglednionych w
przepisach prawa i

33) administrowanie siecig LAN i sieciowymi urzgdzeniami aktywnymi,

34) diagnostyka i wykonywanie drobnych, biezgcych napraw w przypadku awarii sprzetu
komputerowego Urzedu naprawy, ktére nie bedg wymagaty wiekszego naktadu pracy
i beda mogly byé wykonane w siedzibie Zleceniodawcy.

35)obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie Gminy
Mragowo,

36) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

37) biezgca kontrola konfiguracji komputeréw oraz legalno$ci oprogramowania i usuwanie
wszelkich nieprawidtowosci w tym zakresie,

38) telefoniczna pomoc techniczna,

39) koordynowanie organizaciji przetwarzania danych,

40) utrzymanie cigglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego,

41) nadzor nad realizacjg napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne
serwisy,

42) prowadzenie kontroli antywirusowej,

43) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programoéw, licencji itp.,

44) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych dotyczacych sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

45)wspomaganie Administratora Danych w opracowaniu i aktualizacji Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych takze wszelkiej dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

46) pomoc przy wdrazaniu i szkolenie pracownikéw z zakresu elektronicznego obiegu
dokumentéw EZD PUW,

47) planowanie rozwoju systemu komputerowego (dobér optymalnych rozwigzan oraz
sprzetu),

48) planowanie wydatkéw na sprzet komputerowy i oprogramowanie;

49) wydawanie zalecer i opinii dotyczacych stanu technicznego i poprawnosci dziatania
komputeréw, sieci i oprogramowania,

50) obstuga procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,

51) reprezentowanie Gminy na spotkaniach i szkoleniach dot. rozwoju i wdrozenia technik
komputerowych,

52) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu (LAS) ,Zrédto”

53) petnienie funkcji Lokalnego Administratora R4l (LAR) ,Zrédto”

54) petnienie funkcji osoby zarzadzajacej sprawozdawczoécig OZS,

55) petnienie funkcji administratora podmiotu publicznego na platformie ePUAP

56) petnienie funkcji administratora kont w CEIDG

57) obstuga techniczna sesji Rady Gminy Mragowo w tym obrébka audio-video nagran
sesji.

58) sporzadzanie raportéw i opiniowanie wystapier kierowanych do Gminy dotyczacych
rozwigzan komputerowych;

59) udzielanie odpowiedzi na zapytania o dostepie do informacji publicznej w sprawach
zwigzanych z obstuga informatyczna,

60) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz dokonywania
zakwalifikowania dowodu do klasyfikacji, obszaru, kategorii i podkategorii wydatkéw w
budzecie gminy,

61) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym poprzez
ustalenie prawidlowosci ich danych, legalnosci, celowosci, gospodarnosci,
zastosowaniu przy zaméwieniu i zakupie wtasciwych procedur wynikajgcych z ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz zgodnosci z przepisami operacji gospodarczych



wyrazonych w dowodach, a cen na dokumentach z umowami, cennikami lub taryfami,
a takze stwierdzeniem, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe jednostki,

62) opracowanie sprawozdania z wykonania wydatkéw budzetowych dotyczacych
informatyki,

63) wspotpraca z podmiotami kontrolujagcymi oraz innymi podmiotami wykonujgcymi
zadania w obszarze obstugi informatyczne;j,

64) zachowanie poufnosci i tajemnicy stuzbowej

65) realizacja zadan wynikajgcych z Zarzadzenia Nr 464/14 Woéjta Gminy Mragowo z dnia
30.10.2014r. w sprawie okreslenia zakresu dziatania referatow w Urzedzie Gminy
Mragowo i gminnych jednostek organizacyjnych w dziedzinie obronnoséci parstwa w
czasie pokoju: - zapewnienie funkcjonowania systeméw informatycznych niezbednych
do funkcjonowania urzedu w czasie kryzysu i wojny,- planowanie rozwiniecia systemow
informatycznych w Zapasowym Miejscu Pracy

2.W zakresie spraw ogoélnych:

1. Znajomo$¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, itp.

Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy urzedu, przepiséw bhp i ppoz.
Biezaca wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przekazywania informacji,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii wynikajgcych z pracy na zajmowanym
stanowisku.

4. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw.
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3.Zakres odpowiedzialnosci:

Whasciwe wykonanie zadan i czynno$ci powierzonych zakresem czynno$ci.

Terminowe zatatwianie spraw.

Terminowe i zgodne z dokumentacjg Zrédtowg sporzgdzanie obowigzujgcej

sprawozdawczosci.

4. Wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci, drukdw $cistego zarachowania,
i urzadzen na stanowisku pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

5. Terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) = wraz z numerem telefonu i adresu e-mail (podpisany odrecznie ),

list motywacyjny (podpisany odrecznie ),

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie

zawodowe kandydata, (jesli jest wymagane lub ma wplyw na ocene doswiadczenia

zawodowego),

6. kserokopig innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

7. podpisane oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu
z petni z praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe, albo kopia aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie”
Z Krajowego Rejestru Karnego

9. podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku do spraw obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Mragowo,

10. podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata,

O~



Wzory o$wiadczen oraz klauzula dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
https://bipgmmragowo.warmia.mazury.pl/nabor.html lub w wersji papierowej w Urzedzie
Gminy Mragowo pok. Nr 4 ul. Krolewiecka 60A, 11-700 Mraggowo

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo, pocztg na adres: Urzad Gminy Mragowo, ul. Krélewiecka 60a, 11-700 Mragowo,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
"dotyczy naboru na stanowisko do spraw obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Mragowao",
lub drogg elektroniczng — opatrzone podpisem elektronicznym na elektroniczng Skrzynke
Podawcza ePuap, adres skrytki ESP na platformie ePUAP:! /lug_mragowo/SkrytkaESP: - w
terminie do dnia 29.11.2024r. (wlacznie) do godz.12.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy Mragowo).

Oferty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo, przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

Uwaga: Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Szczegotowe informacje udzielane sg pod numerem tel.89 7412924 w.222

Vi. DODATKOWE INFORMACJE

1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza,
o ktorej mowa w art.19 ustawy.

2. Kandydaci, ktérzy nie zostang wybrani mogg odebraé dokumenty w okresie do 3
miesiecy od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odbieraé w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Gminy Mragowo pok.4. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone po uplywie okreslonego terminu, przy czym dokumenty
ztozone w oryginale potwierdzajgce wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe kandydata bedg odsytane na adres podany przez kandydata.
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