Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Nabdr na wolne stanowisko

BURMISTRZ STAWISZYNA
OGLASZA
nabér na wolne stanowisko pracy INFORMATYKA

w wymiarze 1/1 etatu w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien spetniac:

1. obywatelstwo polskie;

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

. hieposzlakowana opinia;

. wyksztatcenie wyzsze lub srednie informatyczne;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

. doswiadczenie - co najmniej 1 rok stazu pracy;

. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnos¢ czytania dokumentacji informatycznej i
technicznej;
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10. posiadac wiedze zapewniajaca obstuge informatyczng i utrzymanie ciagtosci pracy stanowisk pracy
wyposazonych w komputery;

11. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN (przetaczane sieci LAN oraz
bezprzewodowe w oparciu o kontrolery) i WAN;

12. doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach (MS Windows:
Active Directory);

. znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

13. umiejetnos¢ konfiguracji sieciowych urzadzen aktywnych (urzadzenia bezpieczenstwa - firewall, switche, routery)

oraz umiejetno$¢ konfiguracji urzadzen, sieci WiFi;
14. praktyczna znajomos¢ konfiguracji bezpieczenstwa sieci;
15. umiejetnos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa wykorzystywanych systeméw, aplikacji oraz baz danych;
16. znajomos¢ systemoéw operacyjnych i pakietéw biurowych firmy Microsoft;
17. umiejetnos¢ diagnozowania usterek w oprogramowaniu, sieci i sprzecie;
18. znajomos¢ tzw. ,,dobrych praktyk” w bezpieczenstwie przetwarzania danych;
19. dyspozycyjnosc.

Il. Wymagania dodatkowe:

. zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetnosé pracy w zespole;

. komunikatywnos¢, samodzielnos¢;

. umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wtasnej;

. podstawowa wiedza z zakresu tworzenia i publikacji treSci w Internecie;
. umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznych;

. wysoka kultura osobista.
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Ill. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie przy ul. Szosa Pleszewska 3, na
pierwszym pietrze, w budynku brak windy, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie i nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z siecig informatyczng w Urzedzie;
2. prowadzenie, uzupetnianie, aktualizacja oraz odpowiedzialno$¢ za Biuletyn Informacji Publicznej oraz gminng
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strone internetows;

. petnienie funkcji Administratora systemu zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i ponoszenie

odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systemoéw lub sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad i
wymagan bezpieczenstwa systemoéw sieci teleinformatycznych;

. zarzadzanie licencjami oprogramowania posiadanymi przez Urzad oraz dbato$¢ o legalnos¢ oprogramowania

uzytkowanego przez Urzad;

. aktualizacja systemdéw operacyjnych, oprogramowania antywirusowego, oraz programowania biurowego

wykorzystywanego przez Urzad na warunkach zgodnych z umowami licencyjnymi;

. aktualizacja oprogramowania, oraz wsparcie w kwestiach technicznych dla uzytkownikéw tego oprogramowania;
. zarzadzanie systemami kopii zapasowych, tworzenie harmonogramoéw kopii zapasowych, ustalanie zasad

przechowywania kopii zapasowych, wykonywanie kopii zapasowych informacji znajdujacych sie na serwerach
Urzedu;

. zarzadzanie, konfiguracja, ustalanie regut filtrujgcych dla zapory sprzetowe;j firewall zabezpieczajacej

nieuprawniony dostep z sieci Internet do zasobéw Urzedu zawartych w systemach komputerowych;

. w odniesieniu do sieci wewnetrznej Urzedu przeprowadzanie biezacych zmian w konfiguracji sieci, rozwdj sieci,

rozbudowa, oraz przebudowa sieci w zaleznosci od aktualnych potrzeb;

konserwacja sprzetu komputerowego bedgcego na wyposazeniu Urzedu;

nadzér nad wlasciwym wywigzywaniem sie z zapiséw zawartych w umowach w przypadku swiadczenia ustug
zwigzanych z siecig komputerowa, sprzetem komputerowym, badz oprogramowaniem przez firmy trzecie;
planowanie wydatkéw zwigzanych z rozwojem sieci teleinformatycznej w Urzedzie na kazdy kolejny rok
budzetowy;

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu, oraz sieci teleinformatycznej Urzedu oraz przestrzeganie zasad i
wymagah bezpieczehstwa;

usuwanie w miare mozliwosci awarii sieci, urzadzen komputerowych oraz oprogramowania;

wdrazanie i nadzér nad podpisem elektronicznym i elektronicznym obiegiem dokumentéw.

. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny oraz szczegédtowy zyciorys zawodowy (CV);

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
. Kwestionariusz osobowy;

. Kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

- staz pracy i zatrudnienie (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyploméw, zaswiadczen) niepetnosprawnos¢,

- w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na
stanowiskach urzedniczych, z wytagczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych;
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. Oswiadczenie o niekaralnosci oraz ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne za umysine

przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu

nieposzlakowanej opinii, posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia
dokumentu potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnegj);

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w

aplikacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.

Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin 13.11.2017 r. do godz. 15.00;

2.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko informatyka” nalezy sktada¢ w
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sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn;
Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.

VIl. Inne informacje:

1.
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W ofercie nalezy podac: dane kontaktowe, adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Kandydaci
zakwalifikowani, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej e-mailem lub telefonicznie;

. Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date oraz wtasnoreczny i czytelny podpis;
. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

stawiszyn.pl;

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Burmistrz Stawiszyna z siedzibg w
Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogtoszeniu stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane s dobrowolnie.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Stawiszyn, 26.10.2017 r.

Burmistrz Stawiszyna
/-/ Justyna Urbaniak


http://www.stawiszyn.pl

