Koronowo, 19.09.2025 .

OR-K.2110.3.2025

URZAD MIEJSKI W KORONOWIE

oglasza KONKURS na stanowisko pracy - pomoc administracyjna w Wydziale
Informatyki i Organizacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo
w wymiarze 1 etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagane niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie, preferowane wyksztatcenie z zakresu
informatyki lub pokrewne;

2. Wymagania dodatkowe:

1) minimum roczny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) posiada umiejetnosci dotyczgcych administrowania sieciami komputerowymi
(praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z protokotami sieciowymi oraz
umiejetnos¢ konfiguracji VLAN, systemow NAC, protokotdw ROUTING,
FIREWALL DHCP, DNS, itp.)

4) posiada umiejetnosci administrowania serwerami oraz ustugami opartymi na
serwerach z systemami Microsoft Windows i Linux (znajomos¢ m.in. takich
zagadnien jak ustugi katalogowe AD, LDAP, zasady grup GPO, wirtualizacja
systeméw serwerowych i ich replikacja)

5) posiada umiejetnosci administrowania i zarzgdzania systemami baz danych w
szczegolnosci MSSQL, Firebird i MySQL, PostgreSQL,

3. Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku naleze¢ bedzie realizacja
zadan Wydziatu Informatyki i Organizacji, w szczego6lnosci pomoc przy:

1) wdrazaniu oraz obstudze technicznej systeméw i programoéw informatycznych
urzedu;

2) utrzymywaniu trwatej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwisu i konserwacii;

3) zarzadzaniu infrastrukturg teleinformatyczng urzedu:

e administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi
systemami operacyjnymi, sprzetem sieciowym oraz bazami danych
urzedu,

e zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych w systemach
teleinformatycznych, w tym: ich aktualizacja, zabezpieczanie
i archiwizowanie oraz tworzenia kopii zapasowych oraz odtwarzanie
danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych.;

e monitorowanie oprogramowania wykorzystywanego do zabezpieczenia
sieci i systemow urzedu oraz reagowanie na incydenty w
bezpieczenstwie informacji,

e prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu
do danych komputerowych dla poszczegdélnych uzytkownikéw;
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4) planowaniu i realizacji inwestycji informatycznych i teleinformatycznych urzedu,

5) analizie formalnej i merytorycznej projektéw umow na ustugi informatyczne
w Urzedzie;

6) administrowaniu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron
internetowych wykorzystywanych w Urzedzie;

7) prowadzeniu ewidencji sprzetu, systemow i programoéw uzytkowych oraz licenciji;

) nadzorowaniu waznosci certyfikatu kwalifikowanego pracownikow urzedu;
9) szkoleniach informatycznych pracownikéw

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Koronowie;

2) stanowisko w Wydziale Informatyki i Organizacji;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem sie wewngtrz
budynku oraz poza budynkiem.

4) wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia biurowe w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.

5) koniecznosc¢ czestej komunikacji telefonicznej,

6) umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnosc, kultura osobista.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie
(wytgcznie na druku zatgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP
Gminy Koronowo),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i umiejetnosci,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

7) oSwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,
9) druk informacji dla kandydata o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszen
wewnetrznych okreslajagcym procedury zgtaszania

naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) —
Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.181.2024 z dnia 18
wrzesnia 2024 roku (druk zatgczony do pobrania przy ogtoszeniu na
stronie BIP Gminy Koronowo).

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty przyjmowane sg do 25.09.2025 r. (liczy sie data wplywu do urzedu):

— dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: KONKURS na stanowisko pracy - pomoc administracyjna w
Wydziale Informatyki i Organizacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie
OR-K.2110.3.2025).”

— dokumenty mozna przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie KONKURS na stanowisko
pracy - pomoc administracyjna w Wydziale Informatyki i Organizacji w Urzedzie
Miejskim w Koronowie (OR-K.2110.3.2025).”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE NIE
BEDA ROZPATRYWANE

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozy¢é musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejScie do
drugiego, decydujgcego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Kadry
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:

Ogtoszenie o konkursie zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informac;i
Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Osoby zakwalifikowane biorgce udziat w konkursie o jego wynikach zostang poinformowani
telefoniczne.

BURMISTRZ
/-l Patryk Mikotajewski



