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WOJT GMINY STANISEAWOW

OGLASZANABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. informatyki
W URZEDZIE GMINY STANISLAWOW,
UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo: polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze informatyczne, lub wyzsze i studia podyplomowe
w zakresie informatyki,

doswiadczenie zawodowe: 1 rok stazu pracy na stanowisku informatyka,

praktyczna umiej¢tno$¢ administrowania systemem informatycznym oraz siecig LAN
oraz zarzadzania systemami baz danych,

dobra znajomo$¢ komputerow PC, systeméw operacyjnych oraz biegla znajomosé
postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi ( MS Office, LibreOffice) i poczty
elektronicznej,

10) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury teleinformatyczne;j,
11) posiadanie prawa jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

8)

Dos$wiadczenie w administracji publiczne;.

Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ obshugi programoéw graficznych, w szczegolnosci CorelDraw
oraz zarzadzania strong internetowg.

Obstuga sieci bezprzewodowych.

Znajomos¢ przepisow ustaw i aktow wykonawczych z zakresu ochrony danych
osobowych, o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
o dostepie do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym.

Znajomo$¢ budowy, obslugi, konserwacji komputerow i serweréw klasy PC,
umiej¢tnos¢ samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego.
Posiadanie poswiadczenia bezpieczeistwa w zakresie dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialno$é, komunikatywnosé,

b) wysoka kultura osobista,

c¢) samodzielnos¢,

Umiejetnosci:

a) umiejetnosc pracy w zespole,

b) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1y

nadzor nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie, w tym:

1




2)

4

)
6)

7

8)

9

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzg¢du
w zakresie sieci informatycznej LAN i sieci bezprzewodowej, oprogramowania
i sprzetu,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzgdzen
infrastruktury teleinformatycznej,

¢) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezacych problemow
informatycznych,

d) zarzadzanie lokalnymi uprawnieniami AD i serwerami baz danych Windows Serwer
2008 i 2012R2

pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow

informatycznych oraz danych, w tym:

a) zabezpieczenie danych i systemOow informatycznych wykorzystywanych
w Urzedzie zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa, dbanie o biezace jej uaktualnianie
stosownie do zmieniajacych si¢ technologii informatycznych oraz przepiséw prawa,

b) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych i przetwarzanie
za ich pomocg danych osobowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych o organizacjg ochrony danych osobowych, w tym
koordynowanie sprawami zwigzanymi z rejestracjg zgloszen zbioréw danych
osobowych do GIODO,

nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury

teleinformatycznej Urzedu, w tym:

a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan
z tej dziedziny w Urzedzie,

¢) udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzor nad projektami informatycznymi realizowanymi przez Gming a dotyczgcymi
infrastruktury teleinformatycznej,

e) nadzor nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,

g) planowanie i analizg¢ zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng
uzytkownika koncowego,

h) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL, FireBird),

i) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej 1 uczestnictwo
w postgpowaniach przetargowych zwiagzanych z zagadnieniami informatycznymi.

wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw (EZD),

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy,

sprawowanie nadzoru nad legalnodcia stosowanego oprogramowania i wilasciwoscia

zabezpieczenia danych gromadzonych w Urzgdzie przed utratg i dostgpem o0sob

nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

opieka, nadzor i wdrazanie programow specjalistycznych oraz wspomagajacych prace

w Urzedzie,

nadzor nad monitoringiem budynku i centrala telefoniczng Urzedu oraz telefonami

shuzbowymi,

10) nadz6r i aktualizacja podpiséw elektronicznych dla 0séb uprawnionych,
11)pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obsilugi systemoéw i programéw

komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego,



12) przeglad i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz usuwanie usterek,

13) pomoc w przygotowaniu dokumentow i plikow graficznych,

14) ewidencjonowanie sprzetu, dysponowanie nim oraz ocena celowosci i stopnia
wykorzystania w Urzgdzie, zakup sprzgtu elektronicznego,

15) obstuga informatyczna jednostek podleglych i beneficjentow ostatecznych w zakresie
realizacji projektu 8.3. Wykluczenie Cyfrowe,

16) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego lub Wéjta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) Umowa o pracg na czas okreslony — do 6 miesigcy, z mozliwoscig przediuzenia umowy
na czas nieokreslony,
2) Wymiar czasu pracy: pelny etat,
3) Miejsce i stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstugg monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, praca w siedzibie i poza siedzibg Urzedu, budynek bez
windy, stata praca z klientem wewngtrznym i zewn¢trznym.

S. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

2) kopia dowodu osobistego,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pézn. zm.),

4) os$wiadczenie kandydata o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

8) kserokopie swiadectw pracy lub inny dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy,

9) kserokopia dokumentéw potwierdzajgca wymagane wyksztalcenie,

10) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

11) kopie innych dokumentéw, np. kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ -
w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922)".



Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢

podpisane wlasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem wlasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Y

2)

3)

4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
nsDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki
w Urzedzie Gminy Stanislawéw”; osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Stanistawow lub przesta¢ pocztg pod adres: Urzagd Gminy Stanistawow, ul. Rynek 32,
05-304Stanistawow, w terminie do dnia 27 czerwea 2017r. do godziny 12.00 (decyduje
data faktycznego wptywu do Urzgedu Gminy).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji wraz z informacjg o miejscu i terminie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Stanistawéw (BIP) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawéw oraz na stronie internetowej http://stanislawow.samorzady.pl/-
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP).

EVé.t%/\
Adam Sulewski
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