Zatacznik Nr 3
do procedury

BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy - Informatyk.

O w/w stanowisko pracy moga/nie moga* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi 9,79%.

2.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Informatyk w Urzedzie Miejskim w Se¢dziszowie.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

a) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: Informatyka

b) preferowane uprawnienia - znajomos¢ obstugi programu pakietu MS Office, PUMA,
BESTIA, VULCAN, EDICTA, STALOOK,
LEGISLATOR, SATURN-HR, KORELACJA, PEATNIK,
e-PUAP.

Doswiadczenie zawodowe:
a) Na stanowisku:

Informatyk — 1 rok.
4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postgpowania administracyjnego, znajomos¢ funkcjonowania struktur
samorzadu, 0 ochronie danych osobowych, o informacji publicznej.

Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy samodzielne;j i
Zespotowej, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, odpornos¢ na
stres.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow  bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w tym wykonywanie = obowigzkéw Administratora
Systeméw Informatycznych okreslonych w polityce bezpieczenstwa oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych,
w szczegblnosci:

a) a/prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych
w jego sktad

b) ustalanic  identyfikatorow 1 hasel  uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby,

c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania
hasel,

d) sprawdzanie zawarto$ci komputeréw pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wtasciwych no$nikow informacji,

e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej
ich przydatnoséci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach zewngtrznych.

2) Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania.

3) Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

4) Nadzoér i pomoc pracownikom w poprawnym uzytkowaniu sprzg¢tu komputerowego.

5) Dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, W tym usuwanie usterek
i drobnych awarii z jednoczesnym przegladem i konserwacja sprzgtu.

6) Przeglad konserwacja i biezgca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej.

7) Stosowanie $rodkow technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem.

8) Profilaktyka antywirusowa.

9) Nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow.

10) Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

11) Zabezpieczenie urzadzen i systemow informatycznych — przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajace;.

12) Przygotowywanie  urzadzen, dyskow lub innych informatycznych no$nikoéw
zawierajacych dane osobowe do likwidacji.

13) Prowadzenie aktualizacji systemoéw komputerowych.

14) Zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miejskim.

15) Opieka i  nadzér nad  wdrazanymi  systemami,  konsultowanie  zmian
w oprogramowaniach oraz kontakty z autorami oprogramowania.

16) Nadzor nad funkcjonowaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentow ” EDICTA”.

17) Zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

18) Wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

19) Inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatyczne;.

20) Nadzor nad umowami z firmami zewng¢trznymi  w zakresie dzialan informatycznych
prowadzonych przez Urzad.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,
C) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢
z oryginatem”),
e) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢
z oryginatem”) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢
z oryginalem”) poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach (po$wiadczone
przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginatem™),
h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
1) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wérod 5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt. dotyczy sytuacji, jezeli
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),
K) poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw o klauzuli
»poufne”, w przypadku braku dokumentu o§wiadczenie o braku przeciwwskazan
do poddania si¢ przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz.922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz.902).

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢é wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA
STANOWISKO Informatyk” w terminie do dnia 13 grudnia 2016 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przesta¢ poczta
elektroniczng na adres um@sedziszow.pl w terminie jak wyze;.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zaktadka —
procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. (041) 38-11-077.



Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy SedziszoOw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2016 roku poz.902) — informacje o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.



