OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Maty Plock ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. informatyki

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Matym Ptocku, ul. Jana Kochanowskiego 15
18-516 Maty Ptock

2. OKkreslenie stanowiska: stanowisko ds. informatyki - 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa , ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

2) wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) biegta znajomo$¢ systemow operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office
oraz biurowych programéw komputerowych,

8) znajomo$¢ mechanizméw dziatania oraz bezpieczenstwa urzadzen sieciowych,
systemoOw uwierzytelnien i autoryzacji uzytkownikéw, w tym bardzo dobra znajomos¢
budowy, obstugi sieci informatycznych i zabezpieczen sieci teleinformatycznych,

9) znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczny obieg dokumentow, ePUAP itp.),

10) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,
dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, samorzadu gminnego,

11) umiejetno$¢ zarzadzania strong internetowg w technologiach Joomla, CSS oraz strong
BIP,

12) znajomo$¢ zagadnienn budowy i funkcjonowania sprzetu komputerowego, oraz
urzadzen peryferyjnych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) straz pracy na stanowisku informatyka,

2) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

3) znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji
technicznej,

4) obstuga programéw graficznych,

5) doswiadczenie w zakresie tworzenia stron internetowych i ich administracji,

6) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

7) samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan,

8) wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole i zdolno$¢ analitycznego myslenia.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem informatyczng siecig wewnetrzng
Urzedu Gminy Maty Plock,

2) petnienie  funkcji  administratora  systemOw  informatycznych,  systemow
dziedzinowych dziatajacych w Urzedzie,

3) administrowanie serwerami Windows Server,



4) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia
sprawnego i efektywnego dostepu do zasobow,

5) wdrazanie podpiséw elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,

6) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy Maty Ptock,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie,

8) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

9) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz jej rozbudowa i stata
aktualizacja,

10) obstuga programu Legislator (w tym publikacja aktow prawnych w dziennikach
urzedowych),

11) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

12) analizowanie stanu i dokonywanie zakupow niezbednego sprzetu komputerowego do
Urzedu Gminy oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu w
sprzet komputerowy i oprogramowanie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosSci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu,

14) ochrona systeméw, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug
obowigzujacych przepiséw oraz administrowanie nosnikami z oprogramowaniem,

15)wsparcie techniczne w rozwiazywaniu probleméw z funkcjonujgcym w Urzedzie
Gminy oprogramowaniem oraz sprzetem,

16) dokonywanie biezacych przegladdw i konserwacji sprzetu komputerowego,

17) wykonywanie przegladéw systemdw operacyjnych Windows,

18) instalowanie i aktualizowanie systemow i programéw komputerowych,

19) dokonywanie instalacji i reinstalacji systemdow operacyjnych,

20) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy,

21) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzeh wchodzacych w jego
skiad,

22) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, modyfikacja uprawnien,

23) wspoipraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji materiatdbw promocyjnych,
prezentacji multimedialnych itp.,

24) wspotpraca™w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne,

25) aktualizacja i zarzadzanie gminnym fanpage w serwisie Facebook,

26) udzielanie wsparcia technicznego pracownikom Urzedu korzystajagcym z aplikacji
ZRODLO, umozliwiajacej obstuge Systemu Rejestrow Paristwowych.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy - Siedziba Urzedu Gminy w Matym Ptocku - | pietro,

3) pracajednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 730- 1530,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. sprawie wynagrodzenia pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Maty Ptock

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspdtpracy
z innymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy, z jednostkami organizacyjnymi gminy
Maty Ptock oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,

7) otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet



komputerowy (system operacyjny Windows, pakiety Microsoft Office oraz biurowe
programy komputerowe), sprzet biurowy oraz inny sprzet bedacy na wyposazeniu
stanowiska pracy,

8) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa O prace zostanie zawarta na czas okreSlony (6 miesiecy) z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Matym

Ptocku w  miesigcu  poprzedzajagcym  date  upublicznienia  ogtoszenia

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
lumiejetnosciach,

7) o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

11)w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$¢ (art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub

pocztg na adres Urzedu Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.12.2017 r.

wiacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do

korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. informatyki”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie

bedga rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenie naboru”

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w

Matym Plocku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow zostang dotaczone do protokotu naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.ug.malyplock.wrotapodlasia.pl)zaktadka ,,ogtoszenia o
pracy™ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Maty Ptock.

Maty Ptock, dnia 17.11.2017 r.
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