Zalacznik do zarzadzenia Nr 6/2015 z dnia 9.02.2015 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy
ul. St. Staszica 22, 26-340 Drzewica

Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: INnformatyk

1.Wymagania niezbedne od kandydata:

1. Obywatelstwo polskie,
2. Posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,
4. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie 0 Kierunku informatycznym,
5. Znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiejetnos$¢ czytania i
rozumienia dokumentacji technicznej,
6. Bardzo dobra znajomos$¢: obstugi komputera, pakietu Office, systemow operacyjnych
z grupy Windows,
7. Posiadanie wiedzy informatycznej z nastepujacego zakresu:
1/ sieci LAN, WAN, WLAN, VPN w zakresie budowy, konfiguracji, zarzadzania
urzadzeniami logicznymi sieci,
2/ srodowiska Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8,
3/ $srodowisk serwerowych: Windows Serwer 2003, Windows Serwer 2008 1 Windows
Serwer 2012,
4/ serwerow bazodanowych: FireBird, PostgreSQL, MS SQL Serwer 2005, MS SQL Serwer
2008 ( zarzadzanie i konfiguracja),
5/ konfiguracja 1 zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi: switch, Acces Point, router oraz
urzadzenie klasy UTM,
6/ zarzadzanie systemami CMS.
6. Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
7. Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, prawo zaméwien publicznych,
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych oraz
Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie zakresu i warunkow
korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,
9. Posiadania prawa jazdy kat. B oraz samochodu osobowego z mozliwoscig wykorzystania
do celow stuzbowych,
10. Nieposzlakowana opinia,
11.Dyspozycyjnos¢,



2.Wymagania dodatkowe:

1. Umigjetno$¢ pracy w zespole,

2. Umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej,

3. Znajomos$¢ programéw komputerowych i1 systemoéw operacyjnych.

4. Odpornos¢ na stres,

5. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

6. Odpowiedni poziom podstawowej wiedzy merytorycznej i ogdlnej,

7. Niezbedna wiedza z zakresu prawa administracyjnego, obiegu dokumentow i archiwizacji,

8. Pozadane cechy osobowosci: kreatywnos¢, komunikatywno$¢, podzielno$¢ uwagi,
doktadnos¢, odpowiedzialnos¢.

3. Glowne obowigzki i czynnosci na stanowisku- Informatyk:

1.Koordynowanie i nadzorowanie sieciowych dzialan informatycznych, wykonywanie
I archiwizacja kopii zapasowych, usuwanie awarii i reinstalacja systemu,
2.Monitorowanie biezacego stanu sieci 1 systemu jej zabezpieczen zgodnie z obowigzujaca
polityka bezpieczenstwa,
3. Sporzadzanie informacji i raportdOw o stanie bezpieczenstwa systemu,
4.Administrowanie systemami Windows Serwer 2003, Windows Serwer 2008, Windows
Serwer 2012 (utrzymanie cigglosci pracy systemu, archiwizacja kopii bezpieczenstwa
systemu i zasobow plikow),
5.Proponowanie, opiniowanie 1 koordynowanie rozwigzan informatycznych;
6.Administrowanie siecig informatyczna,
7.Administrowanie siecig bezprzewodowa (Wi-Fi),
8.Aktualizacja zgodna ze zmiang przepisoOw oraz ze zmiang konfiguracyjna: ,,Polityki
Bezpieczenstwa Informacji” 1 ,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym”,
9.Administrowanie serwerem WWW, oraz serwerem poczty elektronicznej,
10.Whnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego 1 oprogramowan
informatycznych, zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,
11.Instalacja oprogramowania, konfiguracja stacji roboczych,
12 Wsparcie oraz pomoc dla uzytkownikow w zakresie prawidlowego uzytkowania urzadzen
informatycznych, systemow, aplikacji,
13.Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dost¢pu do danych informatycz-
nych oraz ewidencjonowanie logindw uzytkownikow systemu informatycznego,
14.Przeprowadzanie szkolen wewngtrznych uzytkownikow systemu informatycznego z zakresu
podstaw obstugi urzadzen, systemu operacyjnego oraz potrzebnych aplikacji,
15.Przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprz¢tu informatycznego,
16.Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego,
17.Pozbawienie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy
odczytywanie nosnikow, ktore przeznaczone sg do likwidacji,
18.Udziatl w czynnos$ciach likwidacyjnych sprzgtu informatycznego,
19.Administrowanie platformg e- PUAP oraz skrzynka podawcza,
20.Administrowanie systemem kopii bezpieczenstwa systemu informatycznego,
21.Wykonywanie innych zleconych czynnosci w zakresie informatyki



4. Informacja o miejscu i 0 warunkach pracy tym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy,
2. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godz. tygodniowo / 8 godz. na dobg),
a/ Przewiduje si¢ zawarcie umowy o prac¢ od dnia 1 kwietnia 2015 roku.
b/ Umowa o prace na okres sze$ciu miesi¢cy z mozliwos$cig jej przedtuzenia.
¢/ W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 Ustawy o pracownikach samorzagdowych.
d/ Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej, ktorag odbedzie w okresie 6 miesiecy .

5.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. List motywacyjny /podpisany/,

. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem pracy zawodowej /podpisany/,

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych Staz pracy,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

5. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia umozliwiajgce zatrudnienie na stanowisku

A WO DN P

urzedniczym— Informatyk, wydane nie wczesniej niz data ogloszenia o naborze na to
stanowisko,

6. Wlasnorecznie podpisane:

1. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
2. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

3. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz.1182) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko Informatyk.
o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych 0sobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z wustawq z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2014 .,
poz. 1182 )” oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22014 r. poz. 1202)”

List motywacyjny, CV i wszystkie o$wiadczenia winny by¢ wlasnorecznie
podpisane / brak podpisu dyskwalifikuje ztozong aplikacjg /

6. Dodatkowe informacje:

1. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie b¢da powiadamiane,

2. Oferty, ktoére wplyna po terminie nie b¢dg rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu, aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane,



3. Otrzymanych dokumentow nie odsytamy, mozna je odebra¢ osobiscie z Urzedu w pok. 6,
a po uptywie 90 dni od daty ogloszenia wynikéw naboru nastapi ich zniszczenie,

4. Informacja o wstgpnej weryfikacji oraz 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i Miasta Drzewica www.bip.drzewica.pl

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy przy
ul. St. Staszica 22 w Drzewicy.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
1 Miasta w Drzewicy /pok. 10/ lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy,
ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica z nastepujaca adnotacja:

“Nabor na stanowisko: Informatyk”

Termin skladania aplikacji: do 5 marca 2015 roku wlacznie do godz.15.00 / czwartek /
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie (liczy si¢ data faktycznego
wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Lista osob spelniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu i ktore zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna w jednym
dniu) zostanie zamieszczona na stronie www.drzewica.pl, na www.bip.drzewica.pl oraz
umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu.

8. Informacje organizacyjne:

1. Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczone: na stronie www.drzewica.pl,
na www.bip.drzewica.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
I Miasta.

2. Kserokopie dokumentow kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko i
zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do akt osobowych,

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacji
Promocji i Kadr Urzgdu przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji BIP
Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy o wyniku naboru na wolne stanowisko.

W tym czasie kandydaci moga osobiscie odebra¢ ztozone dokumenty z potwierdzeniem
odbioru. Nie odebrane dokumenty w czasie wskazanym zostang protokolarnie zniszczone.

4. Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 375 60 36.

5. W przypadku zatrudnienia konieczne jest dostarczenie Informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

Drzewica, dnia 12.02.2015.

Burmistrz Gminy i Miasta
w Drzewicy
mgr Janusz Reszelewski
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