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URZAD MIEJSKI
W JANOWIE LUBELSKIM
ul. Jana Zamoyskiego 59, 23-300 Janéw Lubelski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
winformatyka urzedu”
w Referacie Promocji i Rozwoju

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania:

1.

a)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze, kierunek informatyka, teleinformatyka lub pokrewne.

b) staz pracy zawodowej co najmnie;j 2 lata,

<)

znajomos¢ przepisoOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

d) obywatelstwo polskie,

€)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

a) wskazane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) doswiadczenie z aplikacjami bazodanowymi, m.in. dziatajacymi w architekturze klient-serwer,

<)

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z administracja publiczna (podpis elektroniczny, elektroniczne

zarzadzanie dokumentacjg, e-PUAP itp.),

d) znajomo$¢ systemow operacyjnych Windows, Windows Serwer i Linux,

€)
f)

g)

znajomos¢ oprogramowania do wirtualizacji maszyn fizycznych, komputeréw,
znajomo$¢ oprogramowania do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, systemow
dziedzinowych np. firmy Mikrobit,

znajomos¢ systemoéw: pl.ID, CAS,

h) znajomos$¢ programéw graficznych: CorelDraw, Photoshop oraz programéw do obrébki wideo,

i)
)

znajomo$¢ HTML, CSS, systeméw CMS,

doswiadczenie w realizacji dziatan marketingowych, promocyjnych.

k) predyspozycje osobowosciowe (zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosé,

odpowiedzialno$é, komunikatywnosé w mowie i pismie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé

pracy w zespole, terminowos¢, odpornosé na stres, dokladnosé, dyspozycyjnosé).



3.

a)
b)

©)
d)

2
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Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér — zalacznik nr 1 do
ogloszenia)
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,
o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatacznik nr 2 do ogloszenia),
o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych (wzér — zalacznik nr 2 do ogloszenia),
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzoér — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),
o$wiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig (wzér — zatacznik nr 2 do ogloszenia)
kserokopie innych dokumentéw z zakresu objetego wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi (np.

potwierdzajace staz pracy, dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w

dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie

za zgodg kandydata, wyrazong na pi$mie (wzor - zalacznik nr 3 do ogloszenia). Podanie danych osobowych jest

dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

4.
1)

2)

3)
4

5)
6)

7

8

9

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku informatyka urze¢du:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu Miejskiego w zakresie

sieci informatycznej LAN i WAN, WiFi, oprogramowania i sprzetu,

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury

teleinformatycznej, administracja stacjami roboczymi i serwerami urzedu,

rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),

administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w systemach EZD, BIP

ie-PUAP,

obstuga transmisji wideo online obrad Rady Miejskiej,

przygotowywanie materialow promocyjnych, materialow graficznych, wideo oraz prezentacji

publikowanych na stronach urzedu,

wspolpraca przy organizacji wydarzen promocyjnych, szkolefi, spotkan itp. organizowanych przez

Gmine Janow Lubelski,

nadzor nad umowami zawieranymi z firmami zewngtrznymi w zakresie dziatan informatycznych

prowadzonych przez urzad,

inicjowanie i nadzér przy wprowadzaniu nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury

informatycznej oraz zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowar,

10) planowanie i analiza zapotrzebowania na infrastrukturg informatyczng dla uzytkownika koncowego,

11) nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do systemow informatycznych uzywanych w Urzedzie

Miejskim,

12) zakladanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikow,

13) nadzorowanie dzialan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych (MS SQI, Firebird), ich

konserwacja i wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
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14) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem oséb nieuprawnionych (archiwizacja danych,
kontrola antywirusowa itp.),

15) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systeméw, programow oraz sprzetu
komputerowego,

16) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,

17) przeprowadzanie zaméwien publicznych i opracowywanie specyfikacji na sprzet informatyczny,
oprogramowania itp.,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

3) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miejski w Janowie Lubelskim.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim w czerweu 2021 r.
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelosprawnych jest

wiekszy niz 6%.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Janowie
Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 59, w sekretariacie, pokdj nr 23, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:
,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze informatyka urzedu w Urzedzie Miejskim w Janowie
Lubelskim” lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski ul. Jana Zamoyskiego 59, 23-300 Janéw Lubelski w

terminie do dnia 30 lipca 2021 roku.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim po wyzej okreslonym terminie, oferty nie
 spelniajagce wymogéw formalnych oraz przesiane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje si¢ datg

faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Janowie Lubelskim nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang

komisyjnie zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.umjanowlubelski.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ul.

Jana Zamoyskiego 59.

Konkurs na stanowisko: ,informatyka urzedu w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim” dla os6b

zakwalifikowanych, przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Janowa Lubelskiego.
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W dniu 3 sierpnia 2021 roku o godz. 9.00 odbedzie si¢ pisemny sprawdzian w sali nr 1 (parter).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu powiadomieni zostang

w dniu 3 sierpnia 2021 r.

Jednoczesnie informuje, Zze na pisemny sprawdzian nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym

tozsamosc¢.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

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

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest Urzad Miejski w
Janowie Lubelskim, reprezentowany przez Burmistrza Janowa Lubelskiego z siedzibg w Janowie Lubelskim, ul. Jana
Zamoyskiego 59, 23-300 Janéw Lubelski,

- kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — osobiscie w Urzgdzie Miejskim, za posrednictwem poczty lub mailowo na adres

e-mail; iod@janowlubelski.pl

- dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

- w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie s3 wymagane przepisami prawa proszg¢ o wyrazne
wskazanie zgody na ich przetwarzanie gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty,

- posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia, (jezeli
podstawa ich przetwarzania nie jest obowiazek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie,

- ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

- podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne jednakze niepodanic danych uniemozliwi wzigcie
udziatu w procesie naboru,

- odbiorca Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa,

Pelna tre§é¢ klauzuli informacyjnej znajduje si¢ w zalgczniku nr 4

Janow Lubelski 20.07.2021 r.




