BURMISTRZ DOBREJ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. informatyki
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrej

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: informatyk .
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Dobrej,
Rodzaj umowy: umowa o prace.

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) wyksztatcenie $rednie 0 kierunku informatycznym,

b) znajomo$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputerow klasy PC, umiej¢tno$é samodzielne;j
diagnozy i naprawy uszkodzen sprzgtu komputerowego,

¢) znajomo$¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi,

d) znajomos¢ oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych,

e) dobra znajomos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office (w szczegolnosci: Word,
Excel, Publisher i PowerPoint)

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

3. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy na stanowisku informatyka,

b) do$wiadczenie w pracy w administracji,

C) znajomo$¢ ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzagdu gminnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz KPA,

d) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i archiwizacji danych,

e) obstuga programéw graficznych (Corel Draw, Photoshop),

f) znajomos¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych

g) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych

w uzytkowaniu Urzgdu, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
w szczegblnosci:



- prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych
w jego sktad,
- ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
- prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz
przekazywania haset,
- sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wtasciwych nosnikéw informac;ji,
b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
¢) wdrazanie nowych technik i1 rozwigzan informatycznych,
d) nadzor i1 pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,
e) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii,
f) administrowanie, obstuga urzadzen wielofunkcyjnych pracujacych w sieci,
g) przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systemoéw — W tym sieci informatycznej,
h) stosowanie $rodkéw technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,
i) profilaktyka antywirusowa,
j) nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,
k) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
l) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.
m) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzgdu przed niepowotanym
dostepem do sieci zewng¢trznej,
n) zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utrata tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajace;j,
o) przygotowywanie urzadzen, dyskéw Ilub innych informatycznych no$nikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji,
p) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,
q) dbalos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,
r) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu,
s) zapewnienie dostgpu do Internetu i1 poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie,
t) opieka i nadzoér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian W oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,
u) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawcze;,
w) wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu aplikacji do obshugi
Systemu Rejestrow Panstwowych Zrédlo, nadzoér nad projektami informatycznymi
dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,
x) nadzor nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dzialan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,
y) prowadzenie i nadzorowanie portalu gminnego, prowadzenie i nadzorowanie strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie i nadzorowanie portalu
spolecznosciowego.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,



b) zyciorys (CV),

c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia $redniego o profilu
og6lnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3 letni staz pracy,

e) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) o§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
h) referencje (jezeli kandydat moze takie przedstawic).

Oferty w zamknietych kopertach z umieszczonym na nich imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata oraz adnotacjg: ,,Konkurs na stanowisko ds. informatyki w Urzedzie Miejskim w Dobrej”’
nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Dobrej, Pl. Wojska Polskiego 10 w terminie do
dnia 20.04.2015 r. do godz.12.00. Aplikacje, ktoére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Do dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm. oraz ustawg z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonych w ogloszeniu 0 naborze zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej lista kandydatow spetniajagcych wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (dobra.nowoczesnagmina.pl) oraz tablicy informacyjnej w UM Dobre;j.

Burmistrz Dobrej
I-| Andrzej Pigtkowski

Dobra, dn. 09.04.2015 r.



