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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE
INFORMATYK, STANOWISKO POLACZONE ZE STANOWISKIEM DS. INFORMACJI
PUBLICZNEJ, KOORDYNATOREM DS. DOSTEPNOSCI

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,

3) doswiadczenie zawodowe: 2 letni staz pracy,

4) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi,

5) znajomo$¢ zagadnienh zwigzanych z konfiguracja i praca serweréw oraz ich monitoringiem,
instalowania, konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujacych w sieci pod kon-
trolg systemow operacyjnych z rodziny Windows,

6) pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia,

10) znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samo-
rzagdowych, ustawy o ,,0 informacjach publicznych”, ustawy o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami,

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: 2 letni staz na stanowisku informatyka lub pokrewnym,

2) doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji publiczne;j,

3) znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego,

4) wysokie umiejetnosci praktyczne w zakresie administracji sieciami komputerowymi,

5) praktyczna znajomosé VLAN i routingu praktyczna znajomo$¢ VPN,

6) konfiguracja urzadzen typu UTM znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem zaso-
béw informatycznych,

7) bardzo dobra znajomos¢ zagadnien dotyczacych administrowania sieciami komputerowymi
znajomo$¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne i
innych aktéw odnoszgcych si¢ do funkcjonowania systeméw informatycznych w administracji
wysokie umiejetnosci praktyczne w instalacji i konfiguracji stacji roboczych dla systemow ope-
racyjnych z rodziny Windows,

8) umiejetnosci praktyczne w konfigurowaniu stacji roboczych do pracy w sieciach komputero-
wych,

9) umiejetnoscei praktyczne w diagnozowaniu i serwisowaniu stacji roboczych pracujacych w sys-
temach operacyjnych z rodziny Windows,

10) umiejetnosci praktyczne w instalacji, konfiguracji i monitorowania serweréw z systemami
operacyjnymi Windows, Linux,

11) umiejetnoé¢é w konfiguracji urzadzen mobilnych pracujacych pod kontrolg systemu Android,

12) doswiadczenie w pracy i konfiguracji serweréw: Linux, Windows,

13) znajomosé systeméw do wirtualizacji (Vmware, Hyper-v),

14) znajomos¢ pracy i konfiguracji baz danych SQL: Oracle, MySQL, PostgreSQL, MSSQL, Fi-
rebird

15) wiedza z zakresu instalowania, konfigurowania, zarzadzania i serwisowania serweréw w
oparciu o systemy operacyjne: Windows, Linux,



16) wiedza z zakresu instalowania, konfigurowania, zarzadzania i serwisowania serweréw baz da-
nych: SQL: MySQL, MSSQL, Oracle, PostgreSQL, Firebird

17) znajomo$é zagadnien zwigzanych z systemami zintegrowanymi,

18) znajomos¢ zagadniefi zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokument6w,

19) znajomosé systeméw klasy CMS,

20) znajomosé jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym obsluge oprogramowania i sprze-
tu anglojezycznego,

21) znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne i innych aktéw odnoszacych si¢ do funkcjonowania systeméw informatycz-
nych w administracji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach sa-
morzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicz-
nej, Prawo zaméwien publicznych,

22) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

23) dyspozycyjnosé,

24) mile widziane posiadanie certyfikatow i zaswiadczen o odbyciu kurséw specjalistycznych
obejmujacych swym zakresem powyzsze zagadnienia: certyfikat zarzadzania Srodowiskiem do-

menowym.
25) samodzielno$¢, komunikatywno$é,
26) umiejetno$¢ pracy w zespole,

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) obsluga monitora ekranowego i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie,

2) kontakty z klientami, przedstawicielami jednostek organizacyjnych itp., w tym kontakty telefo-
niczne i e-mail,
4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale kwot od 5 600,00 zt do 5 750,00 zt brutto.

3. Dodatek stazowy w wysokosci od 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Realizacja zadan w zakresie obshugi informatycznej Urzedu Gminy

1. Obsluga informatyczna Urzedu, zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemow i sieci
teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systeméw i sieci
teleinformatycznych;

2. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy;

3. Administrowanie elektroniczna skrzynka podawcza Urzedu oraz system e-Dorgczen;

4. Administrowanie domenami i serwerami hostingowymi Urz¢du oraz systemem poczty
elektroniczne;j;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i aktualizacja podpisu elektronicznego dla
0s6b wskazanych przez Wojta Gminy Lelkowo;

6. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie, w tym :
a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy

w Urzedzie,
b) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzg¢tu komputerowego,
¢) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
d) biezgca komunikacja ze Skarbnikiem w sprawach przeniesienia sprz¢tu pomiedzy

stanowiskami;
7. Wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego;

8. Inicjowanie likwidacji sprzetu nienadajacego si¢ do uzytkowania.

9. Nadzér nad rozwojem i eksploatacja wykorzystywanego oprogramowania;



10. Wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;
11. Instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;

12. Nadzér nad wlasciwym i prawidlowym przygotowaniem oprogramowania na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

13. Administrowanie systemem komputerowym i baza danych oraz ich
archiwizowanie;

14. Realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi
ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie;

15. Wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbgdnych Kkopii
zapasowych i zabezpieczanie zbioréw;

16. Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych.

17. Wdrazanie i rozwdj systemo6w i sieci informatycznych Urzgdu;

18. Obsluga informatyczna sesji Rady;

. Realizacja zadan z wynikajacych z przepiséw ustawy ,,0 informacjach

publicznych” oraz zarzadzanie informacja publiczng w Urzedzie;
Udzielanie informacji publicznej w trybie wnioskowanym;

Realizacja wnioskéw 2z zakresem wielokompetencyjnym, wspélpraca z komoérkami
organizacyjnymi urzedu opracowujacymi poszczegoélne czgéci wniosku i przygotowywanie
kompleksowej odpowiedzi dla wnioskodawcy;

Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich informacji bgdacych informacjami
publicznymi;

Dbalo$¢ o publikacje informacji w Biuletynie Informacji Publicznej mogacych poméc
interesantom Urzedu w zalatwianiu swoich spraw, aktualizacja tych informacji, w tym
udostepnianie niezbednych formularzy oraz wzoréw dokumentow.

III. Realizacja zadan dot. organizowania ochrony budynku i mienia Urz¢du poprzez

1.

A

b

© 0 N o

utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzei, sprze¢tu i mechanizméw a w szczegélnoscei:
Opracowanie Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Urz¢du Gminy

w Lelkowie
Obsluga alarméw i systemu monitoringu

Kontrola stanu technicznego urzadzen i sprzgtu.
Zawiadamianie odpowiednich stuzb w razie zagrozenia.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong mienia.
Przestrzeganie przepisow prawa dotyczacych ochrony mienia.
Oznakowanie miejsc monitorowanych.

Prowadzenie ewidencji wydanych kodéw i pilotéw do systemu alarmowego.

Opracowanie zasad korzystania i nadawania uprawnien do pilotéw i kodéw do alarmu

IV. Realizacja zadai koordynatora ds. Dostepnosci w Urzedzie Gminy Lelkowo zgodnie
z zarzgdzeniem Wojta Gminy Lelkowo/ Kierownika Urz¢du Gminy Nr 6/2024 z dnia 7 lutego

2024r



6. Informacje dodatkowe

1) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zobowiazane
beda do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskaé
pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow, szcze-
goly okresla zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo w sprawie szczegotowego sposobu prze-
prowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w zakladce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabor)

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wyloniony kandy-
dat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw publicz-
nych,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w za-
kladce w bip.uglelkowo.pl zakladka Naboér)

Uwaga !!! dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisaé¢ wlasnorecznym podpi-
sem.

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula z wlasnorgcznym
podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na samodzielne
stanowisko urze¢dnicze Informatyk, stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. informacji
publicznej, koordynatorem ds. dostgpnos$ci” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy
Lelkowo I pigtro pokéj Nr 7 do godziny 15:00 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Lelkowie
14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego poczty
elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dmia 25 sierpnia 2025r. (nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu
Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spetiajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przepro-
wadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




