| Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie

\
[FEENOSTIA. (ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin |
o o |
DATA OGLOSZENIA | i
NABORU 30 05.2023 r.
TERMIN i
 SKLADANIA 115.06.2023 r.
DOKUMENTOW i
NUMER OFERTY ~ 4/2023 '
STANOWISKO ;ds. informatyki — 1 etat
; | e
| WYMAGANIA | 1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
ZWIAZANE ZE
STANOWISKIEM | 1) WYKSZTALCENIE: E
1 e wyzsze informatyczne lub techniczne o kierunku informatycznym |
badz pokrewnym lub
e inne studia wyzsze i podyplomowe studia informatyczne quz
pokrewne lub
e minimum srednie informatyczne
2) WIEDZA:
; e wiedza techniczna i praktyczna w zakresie informatycznym |
| ® znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.
e znajomos¢ technicznej obstugi systeméw informatycznych, 5
® znajomos¢ oprogramowania: system operacyjny z rodziny
WINDOWS oraz Pakiet MS OFFICE,
. e znajomos¢ przepisow dotyczacych pracownikéw samorzadowych
3) OBLIGATORYJNE UPRAWNIENIA: nie s3 wymagane :
| : 4) DOSWIADCZENIE ZAWODOWE: nie jest wymagane
\ i
f |
. 5) INNE:
; e pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pekni praw
| | publicznych, .
i ‘ ¢ niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
| . e obywatelstwo polskie,
! ® nieposzlakowana opinia.
2. WYMAGANIA DODATKOWE:
‘ umieje¢tnos¢ analizowania przepisow prawa i stosowania ich w praktyce
ZAKRES ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
WYKONYWANYCH
ZADAN NA I. Zadania gldwne:
STANOWISKU 1) Administrowanie systemami informatycznymi i lokalng siecia
komputerows.

2) Kontrola ochrony systeméw i sieci informatycznych oraz danych
gromadzonych i przetwarzanych przez WBGiUTR w Lublinie.
3) Nadzér i ewidencjonowanie sprzgtu informatycznego i oprogramowania.




2.

4) Instalowanie oprogramowania, aktualizacja 1 kontrola legalnosci
oprogramowania.

5) Nadzor nad  wlasciwym i prawidlowym  wykorzystaniem
oprogramowania.

6) Serwisowanie, usuwanie awarii sprzetu komputerowego i sieci oraz
przygotowywanie sprzetu do serwisu.

7) Planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej.

8) Opracowywanie wymagan technicznych oraz wskazywanie potrzebnego
sprzg¢tu komputerowego do zakupu.

9) Prowadzenie i aktualizacja strony WWW oraz bazy informacyjne;j.

10)Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP.

11) Przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych
modyfikacji struktury BIP.

12) Administrowanie systemem poczty elektronicznej.

13) Przygotowywanie  prezentacji multimedialnych przy wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi.

14) Sporzadzanie sprawozdan i raportow w zakresie realizacji zadan.

15) Udzial w réznego rodzaju komisjach.

16) Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.

17) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
wynikajacym z zakresu zadan dziahu.

Zadania dodatkowe:
1) przeprowadzanie biezacej kontroli dokumentow wptywajacych do

dziatu pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) zapewnienie pozadanego stanu i warunkow uzytkowania pomieszczen
biurowych oraz ogdlnego przeznaczenia uzytkowanych w WBGiUTR;

3) udzial w roznego rodzaju komisjach powolywanych dla potrzeb
jednostki;

4) przekazywanie wytworzonych dokumentow do archiwum zakladowego
zgodnie z przyjetymi zasadami;

5) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
wynikajacym z zakresu zadan dziatu;

6) wykonywanie innych czynnosci shuzbowych powierzonych przez
Dyrektora.

INFORMACIJA
'O WARUNKACH

1. Miejsce $wiadczenia pracy: siedziba WBGiUTR w Lublinie.
2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

PRACY NA DANYM 3. Mozliwos¢ wykonywania pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. |

'STANOWISKU '

;

'WYMAGANE

'DOKUMENTY

WYMAGANE DOKTTMENTY:

Y
2)
3)
4)
3)

6)

list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem;
kwestionariusz osobowy — opatrzony wlasnorecznym podpisem;
adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail); }
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych |
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo |
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; |
w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym niz
wynikajagcym z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) podpisane oswiadczenie kandydata




o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyché
zawartych w  dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji
| (na stanowisko: ds. gospodarczych i zamdwien publicznych); |
7) podpisana klauzula informacyjna;
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych; ‘
| 9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
: samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepemosprawnos¢.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania
‘na stronie internetowej www.wbg.bip.lubelskie.pl wraz z ogloszeniem o naborze|
‘lub w wersji papierowej w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w siedzibie|
'WBGIUTR w Lublinie.

Dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,OFERTA
NR 4/2023 - nabér na stanowisko ds. informatyki — 1 etat®.

EDokumenty zlozone w innej formie nie bedg rozpatrywane.

'Regulamin naboru - Zarzadzenie Nr 24/2018 Dyrektora Wojewodzkiego Biura
Geodezji w Lublinie z dnia 21 sierpnia 2018 r. dostepny jest na stronie:
https://wbg.bip.lubelskie.pl lub do wgladu w siedzibie WBGiUTR w Lublinie.

MIEJSCE Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie
SKLADANIA’ ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin

DOKUMENTOW Sekretariat pok. 3

'UWAGI Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Wojewodzkiego

| Biura Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie przy ul. Bursaki 17,
120-150 Lublin lub przesfa¢ pocztg (decyduje data wplywu do siedziby

' WBGiIUTR w Lublinie).

| Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do WBGIUTR w Lublinie po wyzej
'okreslonym terminie, jak rowniez niespelniajace wymogow formalnych nie beda?
|rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow i analizie dokumentow
‘aplikacyjnych, kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze zostang powiadomieni indywidualnie: mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, miejscu oraz formie
- przeprowadzenia naboru.

' Za zakonczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia informacji o wyniku naboru, |
ktora bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j |
(https://wbg.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie przy |

|ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

!Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogow formalnych oraz dokumenty,

'ktére wplynely po terminie nie bgda odsylane kandydatom i beda do odbioru

'w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie —
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym (pok. 103), w ciagu pigciu dni roboczych od
dnia ogloszenia wynikow naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow beda przechowywane zgodnie z § 15 Regulaminu naboru.



| Dokumenty nieodebrane w terminie zostang zniszczone.
|

|
|

'WSKAZNIK
iZA]:RUDNIENlA
0sSOB

 Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Wojewodzkim Biurze Geodezji |

‘i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie w kwietniu 2023 r. w rozumieniu
| przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

'NIEPELNOSPRAW- iniepe%nosprawnych jest mniejszy niz 6%.
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