WOJT GMINY
32-045 SULQSZOWA Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2021
woj. matopolskie Wéjta Gminy Sutoszowa z dnia 22 marca 2021 r.

WOJT GMINY SULOSZOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
Podinspektor ds. zamowien publicznych i informatyki
w Urzgdzie Gminy w Suloszowej w Referacie Gospodarki Gminnej, Planowania Ochrony
Srodowiska 1 Dzialalnosci Gospodarczej na stanowisko: Podinspektor ds. zaméwien
publicznych i informatyki w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Suloszowa ul. Krakowska 139, 32-045 Sutoszowa

I. Wymagania niezbedne.

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: informatyka, administracja publiczna,
ekonomia, prawo), studia podyplomowe lub kursy z zakresu zamowien publicznych.

2. Co najmniej 1 rok stazu pracy w strukturach administracji publicznej - samorzgdowej lub
rzadowe;j.

Ponadto dokumenty na w/w stanowisko moze skiada¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

3. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy - Prawo zamowien publicznych

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych, znajomos¢ Microsoft Office (Word,
Excel, Outlook).

5. Znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej oraz procedur postgpowania administracyjnego
w informatyce.

6. Wiedza praktyczna z dziedziny informatyki, telekomunikacji i bezpieczenstwa informacji.

II. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie.

1. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Prawo jazdy kat. B.

4. Komunikatywnos¢, konsekwencja w poodejmowanych dziataniach.

5. Samodzielnos¢, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.




111. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku.

1. Obstuga informatyczna urzedu

Bs Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania, bezpieczenstwa 1 cigglosci pracy
systemow informatycznych urzedu w zakresie sieci informatycznej, oprogramowania i sprz¢tu.
2. Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej, administracja stacjami roboczymi i serwerami urzedu.

3. Rozwoj systemu informatycznego ( sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu ).

4.  Administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacjg pracy w systemach
EZD, e-PUAP, Besti@ oraz systemami uzytkowymi firmy KORELACIJA.

5. Obsluga transmisji video online obrad Rady Gminy Suloszowa.

6. Nadzér nad umowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dzialan
informatycznych prowadzonych przez urzad.

7.  Inicjowanie i nadzor przy wprowadzaniu nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej oraz zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania.

8. Planowanie i analiza zapotrzebowania na infrastrukture informatyczng dla uzytkownika
koncowego.

9. Nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do systeméw informatycznych uzywanych
w Urzedzie Gminy.

10.  Zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw Urzedu i Rady Gminy.

11. Nadzorowanie dzialan zwigzanych z relacyjnymi systemami bez danych, ich
konserwacja.

12.  Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa systemow, baz danych, konfiguracja
sprzgtu w zakresie automatycznego sporzadzania kopii zapasowych oraz archiwizacja danych.
13.  Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow, programéw oraz sprzetu
komputerowego.

14.  Przeglad i konserwacja sprzg¢tu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek.

15. Pekienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji ZRODLO.

16. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programéw i systemoOw
komputerowych.

17. Rejestracja 1 przechowywanie wszelkich dokumentéw dotyczacych sprzgtu
komputerowego, oprogramowania i licencji.

18.  Nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:

- rozw¢j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

- monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzgdzie,

- udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

- nadzdr nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatyczne;j,

- nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

- inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej,

- planowanie i analiza zaspokajania potrzeb dotyczacych infrastruktury informatyczne;j dla



uzytkownika koncowego,
- pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej zwigzanej z zagadnieniami
informatycznymi.

2. Zamoéwienia publiczne (realizacja zadan w podziale z istniejacym stanowiskiem)

. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan, do ktérych niestosuje sie przepiséw
Ustawy PZP, w tym opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, opracowywanie projektow umow, uczestniczenie w pracach komisji
przetargowych.

2. Opracowywanie dokumentéw wewngtrznych regulujagcych procedury zaméwien
publicznych.

3. Sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych.

4. Opracowywanie planéw zamowien publicznych.

5. Oglaszanie zaméwiei w Biuletynie Zamowien Publicznych, stronie internetowej urzedu
gminy oraz portalu ogloszen .

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

I.. W budynku Urz¢du Gminy w Suloszowej ul. Krakowska 139 (budynek urzedu, istnieje
podjazd dla oséb niepetnosprawnych, brak windy).

2. Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godz. tygodniowo - siedzaca, biurowa, umysiowa,
samodzielna, obstuga interesantow.

3. Praca wymaga wspétpracy z innymi komérkami urzedu, innymi urzedami i instytucjami.

4. Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie.

5. Wysokie zdolnosci komunikacyjne.

6. Planowany okres zatrudnienia - kwiecien 2021 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych.

W miesigcu lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych Urzg¢dzie Gminy
w Suloszowej, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (podpisany).

. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu (podpisane)

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(po swiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-

stgpstwa  Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
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* (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego)

8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.*

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy osOb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

10. Oswiadczenie (informacjg) w sprawie ochrony danych osobowych zwang dalej RODO*.

* druki do pobrania na stronie.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 01 Kkwietnia 2021 r.
do godz. 15.00 na adres: Urzagd Gminy Sutoszowa, Sutoszowa ul. Krakowska 139, 32-045
Suloszowa, I pigtro, pokdj nr 25 (Dziennik Podawczy).

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Suloszowej — Podinspektor ds. zaméwien publicznych i informatyki.”

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu oferty) nie
beda rozpatrywane.

Nie dopuszeza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.suloszowa.pl
1 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suloszowa oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Sutoszowe;j.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Suloszowa lub pod numerem tel.
12 3896028 wew.15

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Suloszowa, 22.03.2021 r.




