OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK

Wéjt Gminy Gotymin-Osrodek ogtasza nabér na:

Stanowisko informatyka w wymiarze ¥ etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska

a) niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie: $rednie lub wyisze informatyczne z co najmniej 5 letnim
stazem pracy w zawodzie. :

Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia. ‘

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Minimum 2 letni staz pracy w administracji publiczne;.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych.

Biegla znajomos¢ systeméw operacyjnych Windows i Linux, pakietow
Microsoft Office i OpenOffis.

Znajomos¢ P1-SQL i innych podobnych narzedzi.

Umiejetno$¢ zarzadzania strong internetowa,

Znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej, baz danych.
Umiejetno$¢ administrowania i zarzadzania siecia, systemami
informatycznymi.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiejetnosé
czytania i rozumienia dokumentacji techniczne;.

b) dodatkowe:

Dyspozycyjnos¢.
Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, systematycznosé.
Prawo jazdy kat. B.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

Utrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja
oraz nadzér nad jego prawidlowym dziataniem,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

Penienie funkcji administratora systemow,

Prowadzenie ewidencji systemdéw i programéw uzytkowych oraz licencji,
Zarzadzanie bezpieczenstwem systeméw informatycznych oraz zabezpieczenie
komputer6w przed atakami wiruséw,

Administrowanie systemami teleinformatycznymi,

Administrowanie siecig komputerowg Urzedu (LAN i WAN),



8) Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiazuj acych
przepiséw oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

9) Wdrazanie i nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

10) Wdrazanie nowego oprogramowania,

11) Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,

12) Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

13) Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

14) Obstuga poczty elektronicznej,

15) Administrowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gotymin-Ogrodek.

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz przepiséw aktow
wykonawczych w/w ustawy.

17) Wykonywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby dziatan promocyjnych
i rozwojowych gminy,

18) Administrowanie portalem GUS.

19) Petnienie obowiazkéw Lokalnego Administratora Systemu (LAS)

20) Dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, czesci , oprogramowania,
licencji, aktualizacji programéw — w porozumieniu z kierownikami referatéw.

21) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego

3.Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

1. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (oryginat dyplomu lub potwierdzona

za zgodnos¢ kopia).

2. Kopie $wiadectw pracy.

5. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronach Biuletyn Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu
Gminy Golymin-Osrodek.

6. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

7. Pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z2014r. poz. 1182 z pézn.
zm.)

9. Pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z pelni praw publicznych.

4. Ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie



danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1182 z pézn. zm.) oraz ustaws z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do os6b poruszajacych si¢ na wdzkach
inwalidzkich.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia
0 naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

S. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
pok. nr 18 w godz. 8°-16° Iub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Golymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Golymin-Osrodek.

6. Termin skladania ofert uplywa 15.12.2015r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urz¢du Gminy Golymin-Osrodek). Aplikacje, ktére wplyna po
tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez oferty pozostatych
0s0b (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okres$lonych w
ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uplywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

7. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostana powiadomieni

o0 miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

8. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Gotymin-O$rodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420

Golymin-O$rodek oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3

T
Andrze wski

miesiecy.

Golymin-Osrodek, 02.12.2015 rok



