Dyrektor
Czestochowskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. informatyki

liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba (K/M)- 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy
w Czestochowskim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie, ul. Slaska 23,
42-200 Czestochowa.

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) Niezbedne:

2)

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

obywatelstwo polskie lub paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
znajomos¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
wyksztatcenie i staz pracy:

- srednie lub $rednie branzowe stosownie do opisu stanowiska, tj. o profilu
informatycznym z minimum 3 letnim stazem pracy,

- wyisze, stosownie do opisu stanowiska, tj. o profilu informatycznym.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Dodatkowe:

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze informatyczne,
doswiadczenie zawodowe:

— o najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu
terytorialnego lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

— znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji w kontekscie systemoéw IT,

— znajomos$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

— umiejetnos¢ zarzadzania siecig LAN (adresacja IP, podstawy TCP/IP,
przetaczniki, routery),

— praktyczna umiejetnos¢ konfiguracji i obstugi systeméw operacyjnych
Windows (stacje robocze, instalacja oprogramowania biurowego oraz
sterownikéw urzadzen peryferyjnych),

— umiejetnosc konfiguracji i biezacej obstugi sprzetu komputerowego, drukarek
i urzadzen wielofunkcyjnych,



— umiejetnos¢ diagnozowania i usuwania podstawowych usterek sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz problemoéw z
oprogramowaniem.

¢) predyspozycje osobowosciowe:

— odpowiedzialnos¢,

— komunikatywnos¢,

— odpornosc na stres,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— doktadnosé, sumiennos$é, samodzielnos$é w wykonywaniu zadan,

— dobra organizacja pracy,

— chec rozwoju i doskonalenia zawodowego

2. Zakres obowigzkow na stanowisku:

a)

f)

g)

h)

)

k)

Zarzadzanie infrastrukturg IT Jednostki:
— nadzér nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem i urzagdzeniami
peryferyjnymi,
— prowadzenie ewidencji sprzetu IT oraz dokonywanie inwentaryzaciji
i wycofywania z uzytku zuzytego sprzetu IT,
— administrowanie sieciami teleinformatycznymi: sie¢ LAN, system telefonii VolP
oraz kamer IP w ramach monitoringu wizyjnego.
Zapewnienie ciggtosci dziatania i bezpieczenstwa sieci LAN oraz faczy transmisji danych, w
tym wspoétpraca z dostawcami ustug telekomunikacyjnych i Internetu.
Konfigurowanie i instalowanie stacji roboczych, laptopdw oraz urzadzen mobilnych.
Konfiguracja i podtaczanie urzadzen peryferyjnych (drukarki, skanery, urzadzenia
wielofunkcyjne, urzadzenia audio-wideo, czytniki kart, itp.) do stacji roboczych i sieci.
Nadzor nad dostepem do systemu monitoringu (kont uzytkownikéw, hasta, uprawnienia),
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi regulacjami.
Administrowanie zewnetrznymi systemami i ustugami: domena internetowa, poczta
elektroniczna, Biuletyn Informacji Publicznej, strona WWW i inne systemy
wykorzystywane przez Jednostke.
Wspotpraca z koordynatorem do spraw dostepnosci w zakresie przygotowania i
udostepniania dokumentdw, ogtoszen w oparciu o zasady dostepnosci cyfrowej.
Zaktadanie i konfigurowanie kont uzytkownikom, nadawanie uprawnien do zasobéw
sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemoéw.
Wymiana materiatéw eksploatacyjnych (tonery, tusze, bebny, rolki, tasmy itp.)
w urzadzeniach drukujacych i kopiujacych,
Diagnozowanie i usuwanie usterek sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz
problemoéw z oprogramowaniem, w miare mozliwosci we wtasnym zakresie, oraz
wspoétpraca z serwisami zewnetrznymi.
Realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych, w tym
wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa, odtwarzanie danych w sytuacjach
awaryjnych oraz dbatos¢ o aktualno$¢ oprogramowania zabezpieczajgcego.



1) Udziat w opracowywaniu koncepcji rozwoju infrastruktury informatycznej i systeméw
informatycznych Jednostki, w tym przygotowywanie propozycji inwestycji, modernizaciji i

wymiany sprzetu.
m) Prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikdéw Jednostki w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu komputerowego, oprogramowania i zasad bezpieczeristwa informaciji.

n) Wsparcie pracownikéw Jednostki w procesach informatycznych, w szczegdlnosci poprzez

doradztwo, rozwigzywanie biezgcych probleméw technicznych.

o) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, pozostajacych w zwigzku

z zajmowanym stanowiskiem i kwalifikacjami.

3. Warunki pracy na stanowisku:
a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

b) praca na stanowisku administracyjno — biurowym w tym praca przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
c) wynagrodzenie za prace na stanowisku specjalisty ds. informatyki obejmuje:

wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 7.000,00 zt brutto,

dodatek funkcyjny w kwocie 200,00 zt brutto,

premia regulaminowa,

dodatek za wieloletnig prace - przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszgcej 5 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten
wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego,

dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z Ustawg z dnia 12.12.1997 r.

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowe;j,

nagroda jubileuszowa (po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego,
po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego, po 30 latach pracy -
150 % wynagrodzenia miesiecznego, po 35 latach pracy

200 % wynagrodzenia miesiecznego, po 40 latach pracy - 300 %
wynagrodzenia miesiecznego, po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia
miesiecznego),

jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente

z tytutu niezdolnosci do pracy (w wysokosci po 10 latach pracy
dwumiesiecznego wynagrodzenia, po 15 latach pracy - trzymiesiecznego
wynagrodzenia, po 20 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia).

d) Biuro usytuowane jest na ll, Il i IV pietrze. W budynku Biura wystepuja bariery
architektoniczne dla os6b majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach - brak
windy. Budynek wyposazony jest w podjazd oraz platforme schodowg, umozliwiajaca
wjazd na parter. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych usytuowane jest na parterze budynku. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz gtuchoniemym. W Biurze

znajduje sie petla indukcyjna wspomagajaca stuch oséb niedostyszacych.



e) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,
zyciorys - curriculum vitae,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe/ dyplomy/
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata oraz staz pracy,

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

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do jego
realizacji i dokumentacji.

Oryginaty dokumentéw do wgladu przed zawarciem umowy o prace.

5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1)
2)

3)

termin — do 17.03.2026 r. do godziny 09:00

sposob sktadania dokumentdw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie z napisem ,,nabér
na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. informatyki w Czestochowskim Biurze
Geodezji i Terenow Rolnych w Czestochowie” osobiscie lub listem poleconym.

miejsce — Czestochowskie Biuro Geodezji i Terendw Rolnych w Czestochowie,

ul. Slaska 23, 42-200 Czestochowa - sekretariat Biura.

6. Dodatkowe informacje:

1)
2)

kontakt z kadrami — tel. 34/324-42-58,

do pobrania ze strony BIP https://cbgitrczestochowa-bip.slaskie.pl/ oraz z sekretariatu

Biura:

a) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Czestochowskim Biurze Geodezji i Terenédw Rolnych w Czestochowie,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) wzér oswiadczen kandydata:
- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,



- 0 zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w ramach naboru,
- 0 stanie zdrowia,

3) aplikacje, ktore wptyna do Biura po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
decyduje data wptywu dokumentéw do Biura,

4) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwszg umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (nie dtuiszy niz 6 miesiecy),

5) dla pracownika, o ktérym mowa w pkt.4 organizuje sie stuzbe przygotowawczg korczaca
sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika,

6) lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego, zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Biura w Czestochowie przy ul. Slaskiej 23,

7) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

8) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Biura w Czestochowie przy ul. Slaskiej 23,

9) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego beda odbierane osobiscie przez kandydatow lub odestane poczta.

10)na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
informuje sie, ze w Czestochowskim Biurze Geodezji i Terenédw Rolnych w Czestochowie
obowigzuje regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wprowadzony Zarzadzeniem nr 11/2024 Dyrektora
Czestochowskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie z dnia 26.09.2024 r.
Procedura dostepna jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Czestochowskiego Biura Geodezji i Terendw Rolnych w Czestochowie pod adresem:
https://cbgitrczestochowa-bip.slaskie.pl/.

pod é/ﬁyrektora



