Zarzadzenie Nr 10/2021
Burmistrza Suraza

z dnia 25 luty 2021 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Surazu

Na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza sie co nastepuije:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko — Informatyka

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko wyzej wymienione prowadzi
Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:

Marek Uszynski — przewodniczacy
Sylwia Filipczuk- czltonek

tukasz Laskowski — cztonek
Joanna Nowicka — czlonek
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2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru.

§ 3. Ogfoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim stanowi
zat. do zarzadzenia.

§ 4. 1. Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zZwigzku
z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WF (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych .
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.201 str. 1 z pézn. zm.) osoby wchodzace w sktad komisji
rekrutacyjnej zostajg upowaznione do przetwarzania danych osobowych w celu
realizacji rekrutacji. Upowaznienie traci moc w momencie zakorczenia prac komisji
rekrutacyjnej.

2. Zobowigzuje cztonkéw komisji rekrutacyjnej do zachowania tajemnicy wszystkich
danych i informacji do ktérych bedg mieli dostep podczas uczestnictwa w pracach
komisji rekrutacyjnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/21
Burmistrza Suraza
z dnia 25.02.2021r,
OGLOSZENIE
Burmistrz Suraza
ogtasza konkurs na stanowisko

informatyka w Urzedzie Miejskim w Surazu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym;

praktyczna umiejetnos¢ administrowania systemem informatycznym oraz siecig;
dobra znajomos¢ komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietdw biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej;

biegta znajomos¢ systemdw operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office i Open
Office;

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa;

znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznych;

znajomosc¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej, baz danych;

10) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

11) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w administracji publicznej;

2) umiejetnosc pracy w zespole;

3) znajomosé zagadnien technicznych zwigzanych z infrastrukturg informatyczng;

4) znajomosc przepisdw ustaw: o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej
0 samorzadzie gminnym.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w Urzedzie Miejskim w Surazu

1) projektowanie i aktualizacja strony;

2) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Surazu;

3) podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego;

4) usuwanie biezacych usterek i awarii sprzetu komputerowego;

5) zarzadzanie oprogramowaniem: konfiguracja oprogramowania systemowego
i aplikacyjnego, administracja oprogramowania na serwerach;

6) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu Miejskiego;

7) pehienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego;

8) zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzedu Miejskiego;

9) administrowanie sieci teleinformatycznej w Urzedzie;



10) archiwizacja danych teleinformatycznych w Urzedzie;

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych;

12) nadzor nad sprzetem komputerowym zlokalizowanym w Urzedzie Miejskim oraz
odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie;

13) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu Miejskiego w prawidtowym uzytkowaniu
sprzetu komputerowego;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien do dostepu danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikow;

15) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miejskim;

16) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

17) zarzadzenie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys/Curriculum Vitae;

2) kwestionariusz osobowy;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) kserokopie $wiadectw pracy;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781).

Wybrana osoba w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek
przedtozy¢ z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.03.2021 roku do godziny
10:00 w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego Suraz, ul. 11 Listopada 16, 18-105
Suraz (sekretariat pokdj nr 8) lub pocztg z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
informatyka w Urzedzie Miejskim Suraz”. Decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego
Suraz, a w przypadku ofert przesytanych listownie o zachowaniu terminu decyduje data
stempla pocztowego.

Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu - rozmowie kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spetnity wymagan
formalnych nie bedg informowane.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa,
2) przemieszczanie sie po catym budynku Urzedu,



3) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
4) czas pracy: 'a etatu.

7. Informacje dodatkowe:

1) informacja o wyniku konkursu bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w urzedzie
Miejskim Suraz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Suraz;

2) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%

3) Burmistrz Suraza zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakofczenia konkursu lub
odstapienia od rozstrzygniecia konkursu, bez podania przyczyny.

4) w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze.



