Urzad Miejski w Wasilkowie
BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

I Ogtoszenie o naborze na stanowisko informatyka

Wasilkéw, ....10.2016 r.

0S0.2110.3.2016

. Burmistrz Wasilkowa . .
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte na stanowisko informatyka w Wtydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Wasilkowie,

ul. Biatostocka 7, moze ztozy¢ kandyda
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V.

ktory speQnia nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne:

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

. wyksztatcenie wyzsze informatyczne,

. znajomos$¢ ustaw: 0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informaciji publicznej, o

ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,

. posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie Cciggtosci pracy, stanowisk pracy

wyposazonych w komputery,

. doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,
. znajomos$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

. Wymagania dodatkowe:

. komunikatywnosé,

. umiejetnos$é pracy w zespole,

. umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej,

. znajomos$¢ programow komputerowych i systeméw operacyjnych,
. obowigzkowosé¢,

. dyspozycyjnosé.

. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

. Obstuga cyfrowego Urzedu na wrotapodlasia.pl oraz platformy ePUAP.
. Przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzér nad ich wdrazaniem.
. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych i dopuszczonych do

stosowania w Urzedzie.

. Prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania komputerowego.
. Analiza formalna i merytoryczna projektow uméw na ustugi informatyczne w Urzedzie i rozliczanie ich realizacji.
. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych komputerowych oraz

ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegolnych uzytkownikow.

. Archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych.
. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw w zakresie wykonywania

wiekszych remontéw i usuwania awarii.

. Zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,

w tym wykonywanie przegladow. . . )

Zapewnienie funkcjonowania systemu EOD i administrowanie systemem.

Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

Instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego.

Administrowanie siecig komputerowg na terenie Urzedu.

Wykonywanie obowigzkéw Zastepcy Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

Provsjr/adzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron internetowych Urzedu wskazanych przez
rzetozonego.

(prracowa\?anie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci

teleinformatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony i

bezpieczenstwa danych.

Obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie.

Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzerh Burmistrza w zakresie nalezacym do kompetenc;ji
zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ul.
Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

Wymiar czasu pracy: petny etat.
Poczatek zatrudnienia: pazdziernik 2016 r.



V. NMIEJSCeEe 1 010CZEenie organiZacyjno-tecnnicZne stdnowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz, obs’ru'\%g,urzqdzeh biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan. BeZpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce, prac% na pietrze budynku. Ograniczona
mozliwos¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pietro bug _Bu : /POS; /
Eodjazd dla_ os6b niepetnosprawnych, szerokosSc drzwi” wejsciowych umozliwia wjazd wdzkiem inwalidzkim, clagi
komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem, toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich™—
jedna, usytuowana na parterze budynku.

udynku). Budyriek wyposazony w

vi. Oferty kandydatow na stanowisko informatyka musza zawiera¢ podpisane przez kandydata Ilub
potwierdzone przez niego za zgodnos$¢ z oryginatem:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2. CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

niezbt>ednyr<1:h do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowyC

(Dz. U. %/2.016 r. poz. 922) oraz ustaw%z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o0 korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$éwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0éwiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/skazana prawomocnym

wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane . .

z " oskarzenia publicznego, lub ‘umysine erestepstwo skarbowe”(0osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie
zRobOV\tnaLz‘%na do )przedstaW|en|a oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego
ejestru Karnego),

8. korJ)iQ dowodug osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz poswiadczajgcego

obywatelstwo polskie,

9. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢é - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien
niepetnosprawnosci.

vi. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie, w rozumigniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

viil. Dokumenty nalezy sktadaé w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 8.00 - 16.00 we wtorki, 7.30 - 15.30 w pozostate dni robocze, w
zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem_ kandydata oraz humerem telefonu z dopiskiem "Dotycz
naboru na_stanowisko informatyka w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia1
azdziernika 2016 r. (do %odz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
okumenty wystane przesytkg pocztowg powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmoweg kwalifikacyjng w Urzedzie

Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu
Mie|skiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebrac osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 23, w ciagu 14 dni od ‘dnia zakonczenia
procedury naboru 1j. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej.
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