WOJT GMINY PIEKOSZOW
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO INFORMATYKA
W URZEDZIE GMINY W PIEKOSZOWIE

Na podstawie art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202) ogtasza sie¢ naboér na wolne stanowisko
urzednicze.

L Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Piekoszowie

ul. Czestochowska 66a

26-065 Piekoszéw

il Okreslenie stanowiska urzedniczego

Stanowisko: informatyk

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Piekoszowie
Rodzaj Umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne w odniesieniu do kandydata

1) posiada obywatelstwo polskie i ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, ,

2) wyksztaicenie co najmniej $rednie preferowane wyzsze w zakresie informatyki lub
automatyki, elektroniki, elektrotechniki lub pokrewnym,

3) 3 lata stazu pracy na stanowisku informatyka lub stanowisku pokrewnym przy
wyksztatceniu $rednim, przy wyksztatceniu wyzszym nie jest wymagany staz pracy,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ diagnozowania i rozwigzywania probleméw informatycznych,

7) znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacych informatyzacji podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych,
strony BIP,

8) dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych (zwigzanych ze sprzetem i sieciami),
obstuga oprogramowania,

9) umiejetnos¢ administrowania i zarzgdzania siecig, systemami informatycznymi,

10) biegta znajomo$é systemédw operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office
i OpenOffice,

11) umiejetnoé¢ zarzadzania strong internetowsa,

12) znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programow graficznych,

13) znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej bazy danych,

14) znajomos¢ Platformy ePuap,

Iv. Wymagania dodatkowe
1) zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) komunikatywno$¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé,




3) umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy,
4) prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatyczne;j sieci wewnetrznej
Urzedu,

2) administrowanie serwerami bazodanowymi oraz plikowymi,

3) nadzdr nad sprzetem, komputerowym w Urzedzie Gminy oraz odpowiedzialnosé za
jego prawidtowe funkcjonowanie,

4) dokonywanie biezacych przegladéw, napraw oraz usuwanie usterek sprzetu
komputerowego,

5) wykonywanie przegladéw systemow operacyjnych,

6) dokonywanie instalacji i reinstalacji systeméw operacyjnych oraz instalowanie
programow komputerowych,

7) zapewnienie prawidtowego i nieprzerwanego funkcjonowania strony internetowej
Urzedu, BIP oraz wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych tych
stron,

8) zabezpieczenie dokumentagji dotyczgce] licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku,

9) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezgce utrzymanie
i zabezpieczenie odpowiednimi programami antywirusowymi,

10) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobdéw elektronicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie,

11) zapewnienie  prawidlowego doreczania za pomocg srodkéw  komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu
ustug drogg elektroniczna, dokumentu elektronicznego zatatwiajgcego sprawe przez
pracownikow Urzedu, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.-Kodeks
postepowania administracyjnego,

12) zabezpieczenie prawidiowej realizacji postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych, w tym w szczegolnosci poprzez:

a) wykonywanie obowigzkéw ,Administratora Bezpieczenstwa Informaciji”,

b) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,

¢) wydawanie pracownikom upowazniet do dostepu do danych osobowych,

d) zglaszanie do Giéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wnioskéw
o rejestracje nowych zbioréw danych osobowych oraz zmiany w juz zarejestrowanych
zbiorach,

e) kontrole i nadzor stosowania przepiséw ustawy w Urzedzie,

13) analizowanie stanu i dokonywanie zakupow niezbednego sprzetu komputerowego do
Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu administracji elektronicznej (podpis
elektroniczny, ePUAP itp.),

14) biezgca wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,

16) zapewnienie dla upowaznionych oséb bezpiecznego podpisu elektrycznego
W rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2011r. o podpisie elektronicznym
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu, albo podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

16) prowadzenie podstawowych szkoleri pracownikéw Urzedu w zakresie informatyki.
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VL. Warunki pracy

1) Stanowisko pracy wchodzace w sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

2) Praca w budynku Urzedu Gminy i poza nim, praca na roznych kondygnacjach.

3) Zadania wykonywane na stanowisku wymagajg podnoszenia i przenoszenia sprzetu.

VIl.  Wymagane dokumenty

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10 lipca 2009r., zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 2009r., Nr 115, poz. 971)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celdow rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2014r.,poz. 1182 ze zm.),

10) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, nalezy dostarczy¢ kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokument i oéwiadczenia winny by¢ podpisane wtasnorgcznie przez kandydatow.

Vill.  Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw

1. Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko informatyka” w terminiec do dnia 17 lipca 2015r. do godz. 15%
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Piekoszowie, lub pocztg na adres: Urzad Gminy
w Piekoszowie, ul. Czestochowska 66a, 26-065 Piekoszéw; decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy. Dodatkowych informacji w zwigzku z prowadzonym naborem na
wolne stanowisko urzgdnicze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 41/300-44-14.

2. Aplikacje, ktdre wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, a te
ktére nie beda spetnialy wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang
odrzucone.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone W ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Piekoszowie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

5. Wybrany kandydat zatrudniony zostanie na podstawie umowy o prace
w uzgodnionym terminie.
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6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Piekoszowie
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 6%.




