Zarzadzenie nr 120.2.2021
Burmistrza Miasta Ilawy
z dnia 21 stycznia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Ilawy

Na podstawie art. 11, oraz 13 ust. 1,2,2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), w zw. z art. 33 ust.
3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2020 1. poz. 713 z p6zn. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko Podinspektora— 1 etat - w Wydziale Organizacyjnym.
2. Ogloszenie stanowi zalacznik do niniejszej decyzji i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
w Kancelarii w siedzibie Urz¢du Miasta [tawy.
§ 2. 1. Powoluyj¢ Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,. Komisja”,
w skladzie:

1) Dorota Kaminska —I Zastepca Burmistrza Miasta Itawy — Przewodniczacy Komisji,

2) Mariola Zdrojewska — Sekretarz Miasta ltawy — cztonek Komisji,

3) Joanna Wiséniewska — Skarbnik Miasta Itawy — czlonek,

4) Edyta Perges — Kierownik Wydzialu Organizacyjnego — czlonek Komisji,

5) Przemystaw Lyndo — Inspektor w Wydziale Organizacyjnym.
2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami
spelniajagcymi wymagania formalne, a w przypadku liczby kandydatéw wyzszej niz 10 z tymi,
ktérzy pozytywnie zalicza test.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokét, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktory byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
speniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

4, Komisja przystapi do pracy niezwlocznie po uptywie terminu okre$lonego w ogloszeniu

o naborze i dziala¢ bedzie do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 3 Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.2.2021
Burmistrza Miasta fawy z dnia 21 stycznia 2021 1.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Ilawy

oglasza nabor na stanowisko Podinspektora — 1 etat

w Wydziale Organizacyjnym w Urze¢dzie Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) wyksztalcenie — min. $rednie o kierunku informatycznym badZz wyzsze
o kierunku informatycznym lub wyzsze odpowiedniej specjalnosci
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu
stanowiska w niniejszym ogtoszeniu,

6) staz pracy - minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy administrowania sieciami
1 systemami teleinformatycznymi (przetgcznikow, routerdow, firewalli,
macierzy, systemow NAS i towarzyszacych im systemow informatycznych)

2. Wymagania dodatkeowe:

1) znajomosé przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:

a) Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemdw teleinformatycznych;

b) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej;

c¢) Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

d) Ustawy o ochronie danych osobowych;

¢) Ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

f) Ustawy o zaméwieniach publicznych;

g) Instrukeji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

h) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

i) Ustawy o dostepie do informacji publicznej;

j) Ustawy dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

2) doswiadczenie zawodowe — 2 lata na stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej.
3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysokie kompetencje
komunikacyjne, wysoki poziom komunikacji interpersonalnej, umiejetnos¢ planowania

i organizacji pracy, umiejetno$¢ realizacji zadan kluczowych dla zachowania ciaglosci pracy

Urzedu, umiejetno$é analitycznego myslenia, uczciwoé¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,

zaangazowanie

4) inne:

a) Znajomos$¢ i do$wiadczenie w systemach i ustugach Windows SERVER 2008/2012/2019,
Linux (Centos, Debian, Ubuntu) oraz zarzadzanie rolami/ ustugami ActiveDirectory, LDAP.
(mile widziana znajomos$¢ MacOS,).

b) Bardzo dobra znajomos$¢ Windows 7/8/10 oraz OFFICE.

¢) Znajomos¢ i doswiadczenie w zarzadzaniu srodowiskiem wirtualnym Vmware.,

d) Znajomosé funkcjonowania sieci lokalnych, zagadnien z zakresu sieci LAN\WAN\WLAN.

e) Doswiadczenie w rozwiagzywaniu problemdéw technicznych oraz probleméw uzytkownikow.

II. 1. Podstawowy zakres obowiazkow stuzbowych:
1) Zarzadzanie zasobami informatycznymi Urzedu, w tym:
a) administracja sieci teleinformatycznej Urzedu: instalacja i konfiguracja urzadzen sieci -
przetacznikéw, routeréw, firewalli, macierzy, systeméw NAS i towarzyszacych im systemow
informatycznych,



b) administrowanie serwerami Urzedu i dokonywanie ich biezacych przegladéw i konserwacji i
aktualizacji,

¢) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego Urzedu,

e) prowadzenie biezgcej konserwacji i spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i
pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

f) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug, np.: dostepu do
Internetu,

g) prowadzenie ewidencji sprzgtu w urzedzie oraz wsparcia technicznego oprogramowania firm
zewnetrznych.

2) Zarzadzanie oprogramowaniem Urzgdu, w tym

a) administrowanie uzytkownikami systeméw komputerowych, baz danych i aplikacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systeméw komputerowych
i baz danych,

c) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych aplikacji bazodanowych i uzytkownikow
komputeréw lokalnych .

e) weryfikacja legalnosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajacego (oprogramowanie
antywirusowe itp.) oraz aktualizacji oprogramowania i systeméw operacyjnych,

3) Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi sprzetu informatycznego, ochrony
i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych.

4) Prowadzenie postgpowan dotyczacych zakupu sprzgtu i oprogramowania komputerowego oraz
materialéw eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek. .

5) Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i oprogramowania.

6) Opracowywanie corocznych zalozen do projektu budzetu w zakresie wydatk6w zwigzanych z
zadaniami na stanowisku ds. informatyki

7) Opisywanie faktur za zakupy i ustugi zwigzane z informatyzacjg Urzedu oraz dostepem do Internetu.

8) Prowadzenie rejestru wydatkdw realizowanych w zakresie informatyki.

9) Biezgce prowadzenie rejestru realizacji budzetu. Sporzadzanie poirocznych i rocznych sprawozdan
z realizacji wykonania budzetu

10) Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych.

11) Opracowywanie projektow i wdrazanie przepiséw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony
sieci teleinformatycznych Urzedu.

12) Administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego wewnetrznego Urzedu.

13) Administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

14) Wspdlpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie dostosowywania systemow
komputerowych oraz dziatalnosci Urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych w
przepisach prawa oraz wewnetrznym Intranetem.

15) Wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych.

16) Zarzadzanie dostgpem uzytkownikéw do konta platformy e-PUAP Urzedu.

17) Zarzadzanie dostgpem uzytkownikéw do sieci SRP (systemu Rejestrow Pafistwowych) w zakresie:

a) LAS - Lokalny Administrator Systemu
b) LAR - Lokalny Administrator R6l
18) Zagadnienie zwigzane z ochrona danych osobowych

2. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:

1) Ochrone danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma dostep.

2) Przestrzeganie Polityki Bezpieczenistwa wprowadzonej w Urzedzie.

3) Przestrzeganie przepiséw KPA, ustaw i innych przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem czynnosci oraz
instrukeji kancelaryjnej.

4) Terminowe i prawidlowe opracowywanie planéw i programéw, prowadzenie dokumentacji i rzetelnos¢
wpisow,

5) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1440 z p6Zn. zm.) w zakresie
powierzonych zadan.

6) Prawidlowa realizacje zadan ujetych w zakresie obowigzkow stuzbowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe;



2. praca w wymiarze: 1 etat.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

III. Oferta powinna zawiera¢:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego =zalacznik do
niniejszego ogloszenia),

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

7) udokumentowane minimum 2-letniego dos$wiadczenia w pracy administrowania
sieciami i systemami teleinformatycznymi (przetacznikow, routeréw, firewalli,
macierzy, systemow NAS i towarzyszacych im systeméw informatycznych)

3) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z poéin. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Hawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) Kkopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnoseé.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na

stanowisko: Podinspektor — Wydziat Organizacyjny w Urzedzie Miasta Hawy”

bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie
do 02 lutego 2021r. do godziny 14> (liczy sie data wplywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢:

1) informacj¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Kancelarii w siedzibie Urzedu
Miasta [tawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie
odbierze.



