WOIT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informatyka

w Wydziale Funduszy i Zamdwien Publicznych

Urzedu Gminy w Chojnicach
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice

W wymiarze etatu: petny etat

nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig

dalszego przedtuzenia umowy

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych.
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e wyksztatcenie: wyisze (informatyka)
e staz pracy: co najmniej 5-letni staz pracy
a) znajomosc¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, Regulaminu udzielania zamowien publicznych o
wartosci rownej lub przekraczajgcej 130.000,00 zt netto obowigzujgcego w
Urzedzie Gminy w Chojnicach, Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o
wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130.000,00 zt netto obowigzujgcego w

Urzedzie Gminy w Chojnicach, instrukcji kancelaryjnej.



2.

a)

b)

c)

f)

g)
h)

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe: mile widziany minimum 3-letni staz pracy w jednostce
sektora finansow publicznych na stanowiskach zwigzanych z obstugq informatycznq
urzedu.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosci interpersonalne,

b) wysoka kultura osobista,

c) obowigzkowos¢, terminowosé, rzetelnosé, doktadnosé,

d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) kreatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa,

f) umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych pod presjg czasu.

Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ obstugi i konfiguracji srodowiska serwerowego
(FortiGate, NAS, VMvare, Windows Server, Active Directory, Serwer SQL, Hyper-V,
konfiguracja macierzy dyskowych pod konkretny RAID), znajomos¢ systemow
Windows 7, 8, 10, 11 oraz pakietu Office, umiejetnos¢ edytowania tresci w systemach

cms, znajomos¢ zagadnien zwigzanych z backup’em danych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

Administrowanie serwerami, dokonywanie biezgcych przegladdw i konserwacji;
Administrowanie siecig Urzedu;

Administracja bazami danych bedgcymi w uzytkowaniu Urzedu;

Administracja systemem antywirusowym;

Zarzadzanie systemami informatycznymi w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania
sprzetu informatycznego;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka. naprawa, modernizacjg,
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego;

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urzadzen;

Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systemoéw informatycznych;



j)

k)

4.

Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;
Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu
do sieci;

Administracja Biuletynem Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu
Gminy w Chojnicach;

Wykonywanie obowigzkéw Zastepcy Administratora Sieci Informatycznych;
Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego; ochrony i bezpieczeristwa danych;

Administrowanie podmiotem Urzedu Gminy w Chojnicach na platformie E-PUAP;
Obstuga informatyczna wyboréw i referenddw;

Prowadzenie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.
Przygotowywanie dokumentdéw do archiwum.

Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan

zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie administracji samorzgadowe;.

Zadania okresowe: obstuga zebran wiejskich, inne zadania wg potrzeb.

Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku: biezgca obstuga interesanta,
umiejetnos¢ podejmowania trafnych rozwigzan. Stopien samodzielnosci na

stanowisku — wysoki.

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy — siedziba Urzagd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, tylko
w uzasadnionych przypadkach praca w terenie. Praca odbywac sie bedzie w
pomieszczeniu biurowym na trzecim pietrze budynku. Stanowisko pracy
wyposazone jest w niezbedny sprzet biurowy i komputerowy oraz srodki
tacznosci. Pomieszczenia biurowe wyposazone sg w klimatyzacje. Nie istnieja
bariery architektoniczne utrudniajgce dostep do budynku, gdyz posiada on
podjazdy dla oséb niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich, zas korytarze
pozbawione sg progdéw, ponadto budynek wyposazony jest w winde osobowag, a
w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo porecze. Pomieszczenia

sanitarne dostosowane sg do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.



b)
c)

d)

f)

b) wymiar czasu pracy — petny etat (5 dni w tygodniu) od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00,

¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie (w uzasadnionych przypadkach praca w terenie),
obstuga urzadzen biurowych,

d) kontakt z interesantami oraz koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji oraz umiejetnosc pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie
podpisany,

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (Swiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw, zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje, itp.),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia i zajmowane stanowisko),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie 1,

oswiadczenie? kandydata o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajgcym poza zakres okreslony w
przepisach prawa, tj. art. 22'§1 i §2 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych lub/i zawarciu tzw. ,,danych wrazliwych”, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym,
pogladach politycznych, przekonaniach religijnych lub swiatopoglgdowych,

przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

! Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
ogtoszenia.
2 O$wiadczenie kandydata - wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.



g) klauzula informacyjna dotyczgca pozyskiwania danych osobowych w procesie rekrutacji,
o ktérej mowa w art. 13 RODO3,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych -

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i

nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Informatyka w Wydziale

Funduszy i Zamoéwien Publicznych” - w siedzibie Urzedu Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia

56a, w godzinach pracy Urzedu — tj. od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00 lub przestaé
pocztg na adres: Urzgd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Choijnice,

w terminie do dnia 22 sierpnia 2025 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu). Podania, ktére

wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) w zaktadce ,,Praca” oraz na tablicy

ogtoszen w siedzibie urzedu.

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze byt wyiszy niz 6%.

WOIT

/-/ dr inz. Zbigniew Szczepanski

Chojnice, dnia 11.08.2025r.

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Zatgcznik nr 2 — Wzér oswiadczenia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Zatgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydata.

3 Klauzula informacyjna — wzér stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia



