OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubin ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
SPECJALISTA W REFERACIE ORGANIZACYJNYM | SPRAW OBYWATELSKICH

Niezbedne wymagania od kandydatow:

. obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;

wyksztatcenie srednie (staz pracy co najmniej 3 lata) lub wyzsze.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

10.

11.

. znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z budowg oraz serwisowaniem sprzetu komputerowego

(stacje robocze, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, skanery);

znajomosc¢ technologii oraz umiejetnos¢ zarzgdzania systemami WINDOWS SERWER 2012-2019;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem sieci LAN i WAN;

umiejetno$¢ konfigurowania oraz zarzgdzania zaporg sieciows;

znajomos¢ systemu zarzadzania infrastrukturg IT Axence nVision;

umiejetnos¢ konfigurowania oraz zarzgdzania systemem poczty elektronicznej Kerio Connect;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji zgodnie z wymaganiami
standardéw i przepiséw o dostepnosci cyfrowej oraz publikacji ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(BIP);

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

eDokument2 firmy Rekord,;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznymi systemami komunikacji EPUAP,
E-DORECZENIA;

znajomos¢ zagadnien z zwigzanych z funkcjonowaniem systemow dziedzinowych Rekord-Ratusz

w zakresie finanse, ksiegowos¢, podatki, kadry i ptace;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z NIS2, RODO, KR,

znajomos¢ tematyki zwigzanej z funkcjonowaniem systeméw ewidencji ludnosci i rejestru

mieszkancow;
znajomos¢ tematyki zwigzanej z funkcjonowaniem Systemu Rejestréw Panstwowych;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarkg materiatowg, ewidencjonowaniem sprzetu

komputerowego oraz materiatow eksploatacyjnych;

znajomos¢ procedur zwigzanych z tworzeniem i utrzymywaniem kopii bezpieczenstwa danych

z wykorzystaniem systemu Veritas Backup Exec;

znajomos¢ systemu obstugi oraz transmisji sesji Rady Gminy firmy HD System.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

zapewnianie prawidtowego dziatania zasobdéw infrastruktury informatycznej Urzedu Gminy w Lubinie

w sposob zgodny z obowigzujgcymi standardami i przepisami prawa;
nadzor nad funkcjonowaniem i dostepnosciag lokalnej sieci komputerowej;

nadzoér nad eksploatacjg i funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej Urzedu tj.: komputeréw,

drukarek, skaneréw, urzadzen wielofunkcyjnych, urzgdzen sieciowych, innych urzadzen
peryferyjnych;

nadzoér nad funkcjonowaniem i prawidtowym dziataniem zintegrowanych systeméw oprogramowania
dziedzinowego: Ratusz, Ewidencja Ludnosci, Systemy Rejestrow Panstwowych (Zrédto), Ewidencja

srodkéw trwatych i wyposazenia, system sprawozdawczosci budzetowej;

Swiadczenie wsparcia technicznego uzytkownikom zasobow IT, monitorowanie i utrzymanie ciggto$ci

dziatania $rodowiska informatycznego;

zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczehstwa systemow IT, danych osobowych i informaciji

w systemach informatycznych i ich nadzorowanie;

udziat w procesach wdrozeniowych nowych standardéw IT, bezpieczenstwa danych

oraz cyberbezpieczenstwa;

instalowanie aktualizacji bezpieczenstwa systemow informatycznych, nowych wersji programow

w systemach dziedzinowych oraz zapewnienie ich poprawnego dziatania;

zakup, dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materiatow eksploatacyjnych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa;
nadzor nad funkcjonowaniem systemu poczty elektronicznej;
nadzor nad funkcjonowaniem systemu zapory sieciowe;;

tworzenie i utrzymywanie kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Urzedzie;



13. opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw dotyczacych zakupu materiatow

eksploatacyjnych, programéw komputerowych, komputerdw i urzagdzen peryferyjnych;

14. przygotowanie i dostosowywanie dokumentéw publikowanych na stronach internetowych

do obowigzujgcych wymogdéw dostepnosci cyfrowej;
15. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lubinie oraz publikacja informacji;
16. administrowanie oraz obstuga systemu do zarzgdzania przebiegiem sesji Rady Gminy Lubin;
17. wykonywanie innych zadah zleconych przez przetozonego;

18. obstuga monitoringu wizyjnego budynku Urzedu Gminy w Lubinie.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy.

Planowane zatrudnienie: grudzien 2024 r.
Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny;
2. CV zinformacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik do niniejszego

ogtoszenia);

4. kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia, kwalifikacje,

umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty);
5. kserokopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zatgcznik do niniejszego ogtoszenia);
7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine;
9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

10. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy — podpisana

w sposob czytelny (zatgcznik do niniejszego ogtoszenia).

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kopii

i odpisow poswiadczone rowniez za zgodnos¢ z oryginatem.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date



upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.
Miejsce skiladania ofert:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie Urzedu Gminy lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia

29.11.2024 r. (decyduje data wpltywu aplikacji do Urzedu Gminy) na adres:

Urzad Gminy w Lubinie
ul. Ksiecia Ludwika |l 3
59-300 Lubin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista

w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”.
Uwaga:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacii Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Lubinie przy ul. Ksiecia Ludwika | 3.
Dodatkowe informacje:

1. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,

2. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty

elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia,
3. kandydaci, ktérych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani,

4. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane,

5. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Lubinie,
6. dokumenty osdb, ktére:

a) nie spetnity wymogéw formalnych,

b) wptyng po wyzej okreslonym terminie,

C) nie przystgpity do kolejnego etapu naboru
zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

z up. Wajta
/-/ Anna Skorupa — Hawrysz
Kierownik Referatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich


https://bip.ug.lubin.pl/6001
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