WOJT GMINY

MASLOW Zatacznik Nr 1
woj. Swietokrzyskie _ do Zarzadzenia Nr 12/2017
Wéjta Gminy Mastéw

i ) z dnia 25 stycznia 2017 r.
WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy ,,Informatyk”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

IT. Okreslenie stanowiska: Informatyk

HI. Okresienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania Kkonieczne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) pema zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak  skazania prawomocnym  wyrokiem za  umyslne przestegpstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym i jeden rok stazu pracy, badz
srednie- technik informatyk i trzyletni staz pracy — umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku informatyka,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Wyzej wymienione stanowisko
6) dobra znajomosé przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw o:
a) samorzadzie gminnym,
b) o dostepie do informacji publicznej
¢) o ochronie danych osobowych
d) o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publicznego

8) znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnosé samodzielnej
diagnozy i naprawy uszkodzen sprz¢tu komputerowego;

9) dobra znajomosé budowy i zarzadzania  sieciami komputerowymi, znajomosé
oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych;

10) biegla znajomos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office;

11) dobra znajomosé¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych,

2. Wymagania dodatkowe:
a) prawo jazdy kat. B,
b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
¢) umiejetno$é dobrej organizacji pracy,
d) odpornos¢ na stres,
e) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,
f) samodzielnosé i kreatywnosé,

I'V. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowigzkow na stanowisku:

1. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych
1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczenistwa oraz Instrukcji za-
rzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
W szczegolnosci :
a) prowadzenie ewidenciji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych wjego



sktad;
b) ustalanie  identyfikator6w  ihaset  uzytkownikom, dokonywanie ich  zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby;
c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset;
d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nos$nikow informacji;
¢) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu;
f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM,
2) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
4) nadzor i1pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,
5) dbalo$¢ onalezyty stan techniczny sprzgtu ioprogramowania , w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii,
6) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systeméw — w tym sieci informatycznej,
7) stosowanie Srodkow technicznych majacych 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)czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
12)zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed
niepowotanym dostgpem do sieci zewnetrznej,
13)zabezpieczanie urzadzen isysteméw informatycznych przed utrata tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej,
14) przygotowywanie urzadzen , dyskéw lub innych informatycznych no$nikéw zawierajgcych
dane osobowe do likwidacji,
15) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,
16) dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,
17) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,
18) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy,
19) opieka i nadzdér nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania,
20)nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow, PUMA,
Zrodio,
21)zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi (routery, firewall, switche),
22)sporzadzanie opiséw przedmiotu zamoéwienia, w przeprowadzonych przez Zamawiajgcego
postepowaniach na dostawe sprzetu komputerowego i oprogramowania,
23)wspolpraca z firmami dostarczajacymi sprzet w zakresie egzekwowania zobowigzan gwa-
rancyjnych, itp.,
24)zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej,
25)obshuga platformy e-PUAP,
26)administracja siecig komputerows.

2. w zakresie ustawy o doste¢pie do informacji publicznej :
1) prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Mastow,
2) prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne; .
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Warunki pracy na stanowisku:
wymiar czasu: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 20 lutego 2017 roku,
miejsce pracy: praca na miejscu, W pomieszczeniach polozonych na pierwszym pietrze
budynku w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001
Mastow, ktory nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych /brak widy na I pietro/,
rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana bedzie
przy komputerze,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy,
2. CVilist motywacyjny,
3. potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, certyfikaty,
4. potwierdzone kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia zawodowego),
referencje minimum 1,
6. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia ( zal. o$wiadczenia niezbed-
ne):
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 23),
7. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada orze-
czony stopien niepelnosprawnosci
8. wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).
Uwaga: wszystkie kserokopie musza mieé¢ potwierdzenie ,.za zgodnos¢ z oryginatem” data
1 czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem kandydata.

o

Termin i miejsce skladania dokumentéw

. Dokumenty nalezy sktadac¢:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat pigtro) z siedziba Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastéw,
b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Mastow)

do dnia 7 lutego 2017 r. do godziny 14.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabédr na
stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu jak réwniez nie

spetniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.




VIII. Dodatkowe informacje:

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., 902) ,, Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do nabo-
ru, stanowiq informacje publiczng w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

3.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz roz-
mowy z kandydatami,

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Mastow w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postgpowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastéw.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne) zosta-
ng powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza sie
na konkurs z dokumentem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mastow (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mastow.




