0A.2110.9.2015 Jastrzebia, dnia 06 listopada 2015r.

WOJT GMINY JASTRZEBIA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE:

informatyk w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Gminy Jastrzebia

N

8.
9.

Wymagania niezb¢dne (formalne):
obywatelstwo polskie,
pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie informatyczne wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy
w zawodzie informatyka lub wykonywana przez co najmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
informatyka,
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetno$¢ czytania
i rozumienia dokumentacji technicznej,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
znajomo$¢ n/w ustaw i ich aktow wykonawczych: ustawa o informatyzacji
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o archiwach, o samorzadzie
gminnym, prawo zaméwien publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,
nieposzlakowana opinia,

10. dyspozycyjnosc.

1.

Wymagania dodatkowe:
znajomo$¢ zasad funkcjonowania serwerdw w oparciu o platforme Windows,

(NT, 2003, 2008)

2.
3.

biegta znajomos$¢ oprogramowania biurowego,
wiedza z zakresu tworzenia i funkcjonowania sieci komputerowych,

4. znajomo$¢ programow dedykowanych do obstugi USC, ewidencji ludnosci,
dowodéw osobistych, wyboréw, programu PLATNIK, programu BESTIA ,

5.

®No

9.

dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych i wymagan,
w tym zakresie dla systemow informatycznych,

doswiadczenie zawodowe lub staz pracy w jednostkach samorzadowych,
komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej,

10. systematycznos¢,

Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez
windy)

Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia,

Poniedziatek: 8.00 —16.00

Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00

Wymiar czasu pracy: petny etat



Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej, obstugi
komputera przez minimum 6 godzin dziennie, poruszania si¢ po terenie siedziby
Urzedu.

Na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Termin rozpoczgcia pracy —/grudzien 2015/

Wskaznik zatrudnienia: W miesiacu poprzedzajacym dat¢ opublikowania
niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie nie zostal osiagnigty.

VI.  Zakres glownych zadan na stanowisku:
1. Utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis

i konfiguracja oraz nadzdr nad jego prawidtowym dziataniem,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

Pelnienie funkcji administratora systeméw informatycznych,

Prowadzenie ewidencji systemdéw i programéw uzytkowych oraz licencji,

Zarzadzanie bezpieczenstwem systemdéw informatycznych oraz zabezpieczenie

komputeréw przed atakami wiruséw,

Administrowanie siecig komputerowg Urzedu (LAN i WAN),

7. Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych
przepiséw oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

8. Wdrazanie i nadzo6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw (w tym ePUAP,
podpisy elektroniczne,)

9. Wdrazanie nowego oprogramowania,

10. Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,

11. Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

12. Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemdéw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

13. Administrowanie pocztg elektroniczna,

14. Wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

15. Wspotpraca z innymi komdrkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie swoich obowiazkow.

16. Okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na
serwerze.

17. Nadzoér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, serwerem, stanowiskami
komputerowymi.

18. Instalacja nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania.

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

20. Systematyczna kontrola legalno$ci oprogramowania, posiadanego przez Urzad
Gminy, zainstalowanego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

21. Prowadzenie zestawienia licencji na posiadane oprogramowanie.

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

23. Konserwacja sprzetu komputerowego.

24. Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
gmin.,

25. Obstuga informatyczna wyboréw.
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26. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty eksploatacyjne do sprzetu

komputerowego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

27. Obstuga fotograficzna uroczystosci gminnych.

VII. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

8.

9.

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co
najmniej 3-letni stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. 2014,
1202 j.t.);

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

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosSci prawnych i korzystaniu z petli praw publicznych (tres¢
oSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t. );

wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tresc¢
oSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celé6w rekrutacji;

wilasnorecznie  podpisane  o$wiadczenie  kandydata o  posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

VIIL. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko
informatyka”, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 17 listopada 2015r. 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 osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedag powiadamiane;
- oferty, ktore wptyna po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane,
- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;
- kandydaci, ktorych dokumenty speilniaja wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.
Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”,
zatwierdzong Zarzgdzeniem Wojta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca

2012r.

WOJT GMINY
/-/ Elzbieta Zasada



