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URZAD GMINY W] ASTRZEBI
26-631 Jastrzgbia
tel. 48 384-05-05, fax 48 384-05-04

DX Z1¥0' 190 6 Jastrzebia, dnia 26 stycznia 2016r.
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~ WOJT GMINY JASTRZEBIA
OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektora ds. informatycznych w Urzedzie Gminy Jastrzebia

Wymagania niezbg¢dne (formalne):
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne i co najmniej roczny staz
pracy na podobnym stanowisku lub wykonywana przez co najmniej rok
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami okre$lonymi
dla stanowiska podinspektora ds. informatycznych.
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysélnie,
znajomo$¢ n/w ustaw i ich aktéw wykonawczych: ustawa o informatyzacji
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, ustawa o dostepie do informacji
publicznej i o ochronie danych osobowych,
nieposzlakowana opinia,
dyspozycyjnosc¢.

Wymagania dodatkowe:
znajomo$¢ zasad funkcjonowania serweréw w oparciu o platforme Windows,
T, 2003, 2008)
biegta znajomo$¢ oprogramowania biurowego,
wiedza z zakresu tworzenia i funkcjonowania sieci komputerowych,

4. znajomos$¢ programéw dedykowanych do obstugi USC i dowodéw 0sobistych
(ZRODLO), ewidencji ludnosci, wyboréw, programu PLATNIK, programu BESTIA ,
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dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych i wymagan,
w tym zakresie dla systeméw informatycznych,
do$wiadczenie zawodowe lub staz pracy w administracji samorzadowej,
komunikatywnosé,
umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
. Systematycznos¢,
.umiejetnos¢ redagowania tekstow.
Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez
windy)
Jastrzgbia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 —16.00
Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: petny etat
Urzad posiada 25 stanowisk komputerowych.
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposrednicj i telefonicznej, obstugi
komputera przez minimum 6 godzin dziennie, poruszania sie po terenie siedziby
Urzedu.
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Na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.
Termin rozpoczecia pracy —/marzec 2016/

Wskaznik zatrudnienia: W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania
niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie nie zostal osiagniety.

Zakres glownych zadan na stanowisku:

1. Utrzymanie statej sprawnoéci sprzetu informatycznego, serwis

i konfiguracja oraz nadzér nad jego prawidtowym dziataniem,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

Petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych,

Prowadzenie ewidencji systeméw i programéw uzytkowych oraz licencji,

Zarzadzanie bezpieczeristwem systeméw informatycznych oraz zabezpieczenie

komputeréw przed atakami wirusow,

Administrowanie siecig komputerowa Urzedu (LAN i WAN),

Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujgcych

przepisdw oraz administrowanie nosnikami z oprogramowaniem,

8. Wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw (w tym ePUAP,
podpisy elektroniczne,)

9. Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,

10. Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

11. Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

12. Administrowanie pocztg elektroniczna,

13. Wspotpraca z jednostkami gminy i stowarzyszeniami w zakresie aktualizacji
strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

14. Wspotpraca z innymi komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie swoich obowigzkow.

15. Okresowe sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na
serwerze.

16. Nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, serwerem, stanowiskami
komputerowymi.

17. Instalacja nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania.

18. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
posiadanego przez Urzad Gminy.

19. Systematyczna kontrola legalnosci oprogramowania, posiadanego przez Urzad
Gminy, zainstalowanego na poszczegélnych stanowiskach pracy.

20. Prowadzenie zestawienia licencji na posiadane oprogramowanie.

21. Pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania (m.in. usuwanie
drobnych awarii w pracy sprzetu komputerowego).

22. Konserwacja sprzetu komputerowego.

23. Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej
gminy i innych gminnych portali.

24. Obstuga informatyczna wyboréw.

25. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty eksploatacyjne do sprzetu
komputerowego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

26. Obstuga fotograficzna uroczystosci i wydarzen gminnych.
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VII. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co
najmniej rocznego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnoéci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014,
1202 38):

5. oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.jastrzebia.pl w zaktadce: oferty pracy);

6. wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych (tresé
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t. );

7. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tresé
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );

8. wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

9. wilasnorecznie  podpisane  o$wiadczenie  kandydata o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

VIII. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,podinspektor ds.
informatycznych - oferta”, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 15 lutego
2016r. na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia.
(decyduje data wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jastrzebia - pok. Nr 8 do godz. 15.00.
IX. Inne informacje:

- oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

- 0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

- oferty, ktéore wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda

rozpatrywane;

- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

- kandydaci, ktoérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone

w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Procedura naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”,

zatwierdzong Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca

2012r.
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