Miedzychod, dnia 23 sierpnia 2021 r.

ZOEiAO.111.2.2021

I.

OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko referenta do spraw informatycznych w Zespole Obslugi

Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Miedzychodzie

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Miedzychod

I1.

OXkreslenie stanowiska:

Referent ds. informatycznych w Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty

w Migdzychodzie
( pelen etat, planowane zatrudnienie od 15 wrze$nia 2021r.)

1118
>
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

Wymagania zwigzane za stanowiskiem:

Niezbedne ( konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referent ds. informatycznych
wyksztalcenie srednie techniczne w zakresie informatyki

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym czytanie dokumentacji
techniczne;.

umiejetnos¢ tworzenia i prowadzenia stron internetowych

posiadanie wiedzy zapewniajacej obsluge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

10) doswiadczenie 1 umiej¢tnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na

serwerach,

11) znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

1)

2)
3)

IVv.

Dodatkowe:

biegta znajomo$¢ komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne wykonywanie
zadan na stanowisku,

znajomos$¢ przepisOw w ramach danego stanowiska,

odpowiedzialnos¢, sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiej¢tnos$¢ logicznego myslenia oraz organizacji
czasu pracy,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Do zadan referenta ds. informatycznych bedzie nalezato administrowanie systemem
informatycznym Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Migedzychodzie
oraz jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez ZOEiAO, a w szczegdlnosci:



1) administrowanie systeméw informatycznych i danych osobowych przetwarzanych
w ramach tych systemow, kontrola bezpieczenstwa informacji,

2) administrowanie infrastrukturg informatyczna, a w szczegélno$ci systemami
informatycznymi i teleinformatycznymi, portalem Biuletynu Informacji Publicznej, serwerami,
systemem poczty elektronicznej, w tym konfiguracja, instalacja, biezagce monitorowanie,
optymalizacja dzialania, aktualizacja, niezwloczne usuwanie awarii i rozwigzywanie innych
problemow,

3) swiadczenie ustug wsparcia technicznego,

4) archiwizacja danych znajdujacych si¢ na serwerach sieciowych,

5) administrowanie lokalng siecig komputerowa

6) dbanie o bezpieczenstwo sieci komputerowej oraz integralnos¢ i poufnos$¢ zgromadzonych
danych

7) zakup, instalowanie i systematyczne aktualizowanie sprzg¢tu, wykonywanie przegladéw oraz
biezaca 1 okresowa konserwacja sprzetu komputerowego

8) ocena stanu technicznego sprzetow elektronicznych 1 komputerowych, przygotowanie
niezdatnego do uzytkowania sprzetu do utylizacji

9) biezace konfigurowanie i1 aktualizowanie oprogramowania z uwzglednieniem wymagan
sprzgtowych oraz przeznaczenia i potrzeb uzytkownikow

10) informowanie dyrektora ZOEiAO o wykrytych nieprawidlowosciach dotyczacych
nieuprawnionego przetwarzania danych oraz nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu
infrastruktury informatycznej oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia tych
nieprawidlowosci

11) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Dyrektora ZOEiAO

V. Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa na stanowisku zlokalizowanym przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2
w Miedzychodzie, na drugim pigtrze budynku murowanego, ogrzewanego centralnie,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek urzedu nie posiada windy
przystosowanej do przewozu osob niepetnosprawnych a szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome
schody moga sprawia¢ u oséb niepelnosprawnych trudnosci w poruszaniu si¢ po budynku
urzedu.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie osob niepelnosprawnych

W sierpniu 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Obstugi
Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty w Miedzychodzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych, nie
przekraczat 6%.



VIIL.

Wymagane dokumenty

OBOWIAZKOWE:

1y

2)
3)

4)
a)
b)

c)

d)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie
podpisany (wzér kwestionariusza dostepny na BIP ZOEiAO)

podanie o pracg ( list motywacyjny) wiasnorgcznie podpisane

kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiéw lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty)

niezbedne o§wiadczenia opatrzone wiasnym podpisem:

o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

NIEOBOWIAZKOWE:

1)
2)
3)
4)
5)

VIII.

>

kserokopie dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow itp. potwierdzajacych ukonczenie
okreslonych kurséw i szkolen, w tym rowniez studiéw podyplomowych

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w zakresie
zagadnien informatycznych

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnienia

kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

kserokopie innych dokumentdw, ktore zdaniem kandydata moga okaza¢ si¢ dla komis;ji
przydatne przy ocenie jego kompetencji (np. referencje)

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 06.09.2021r. do godz. 13:00.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia w Zespole
Obstlugi Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty (z przyczyn pandemii pracownik Zespotu
podchodzi do osoby sktadajacej dokumenty po uprzednim telefonie od pracownika z Biura
Obstugi Interesanta w UMiG), badz wplyw do ZOEiAO (w sytuacji nadania w placowce
pocztowej).

>

Dokumenty mozna sktadac:

1. Bezposrednio w siedzibie Zespotu (parter, Biuro Obstugi Interesanta)

2. Korespondencyjnie na adres Zespotu Obstugi Ekonomicznej 1 Administracyjnej

Oswiaty w Miedzychodzie

Dokumenty przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawag z dnia 5
wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
Dokumenty aplikacyjne sa przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»,NABOR- REFERENT DS. INFORMATYCZNYCH”



IX.

Informacje dodatkowe

Oferty nie spelniajagce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie
wymaganych dokumentow nie bedg braly udzialy w postepowaniu zwigzanym
z naborem.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru
bede¢ informowani drogg telefoniczng.

Informacje o przebiegu naboru bgde umieszczane na stronie internetowej Biuletyny
Informacji Publicznej Zespotu Obstugi Ekonomicznej 1 Administracyjnej O$wiaty
w Miedzychodzie www.bip.oswiata.miedzychod.pl oraz na tablicy informacyjnej
ZOEiAO

Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo — rozmowa kwalifikacyjna
z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby kandydatéw wyzszej jak 5 dopuszcza si¢
poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

Rozmowy kwalifikacyjne (test kwalifikacyjny) odbeda si¢ 7 wrze$nia br. od godz.
10.00

Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Migdzychodzie
moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej

Oswiaty

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotlu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej O$wiaty z siedziba w Urzgdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie przy ul. Marszatka
Pitsudskiego 2,
kontakt, w zakresie czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych
— pukaczewski@hotmail.com ,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 22!
Kodeksu pracy Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 oraz na zasadach rozdziatu 2 Ustawy o pracownikach
samorzadowych Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458, co wyczerpuje wymagania art. 6 ust 1 lit. b oraz c RODO
iart. 10 RODO,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane: w przypadku kandydatow ktorzy nie zostali przyjeci w
procesie naboru - przez okres 7 od dnia zakonczenia naboru, w przypadku kandydatow ktorzy zostali
zatrudnieni — dokumentacja zwigzana z naborem zostanie wlaczona do akt pracowniczych
posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania,
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
= Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym zgodnie z podstawa prawng
przetwarzania danych opisang w pkt. 3 niniejszej klauzuli. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uwzglednienia Pana/i kandydatury
w naborze.

Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomicznej
1 Administracyjnej Oswiaty w Miedzychodzie

Monika Zgrajek

Miedzychod, 23 sierpnia 2021r.


http://www.bip.oswiata.miedzychod.pl/

