ZARZADZENIE Nr 73/2015
WOJTA GMINY NIWISKA
z dnia 01 wrzesnia 2015r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko
urzednicze Informatyka w Urzedzie Gminy Niwiska

Dziatajac na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.J. Dz.U. z 2013r. poz. 594) oraz art. 13 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r. poz. 1202)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze informatyka w
Urzedzie Gminy Niwiska

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu
na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Niwiska oraz Biuletynie Informac;ji
Publicznej.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
(-) mgr inz. Elzbieta Wrobel



Nabor na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Niwiska

Zalacznik do zarzagdzenia nr 73/2015
Wojta Gminy Niwiska
z dnia 01 wrze$nia 2015r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY NIWISKA OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
INFORMATYKA W URZEDZIE GMINY NIWISKA

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Niwiska
Niwiska 430, 36 - 147 Niwiska

1. OKkreSlenie stanowiska:

informatyk

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

I11.  Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP,

wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki.

CO najmniej roczny staz pracy zawodowej na stanowisku informatyka,

do$wiadczenie w administrowaniu komputerami i siecig komputerowa,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych informatyzacji podmiotow
realizujacych zadania publiczne, ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji
publicznej, podpisu elektronicznego,

bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami TCP/IP oraz protokolow
LAN/WAN

umiejetnos¢ obslugi 1 konfiguracji urzadzen sieciowych (przetaczniki zarzadzalne,
firewalle, routery)

umiejetnos¢ budowy sieci komputerowych LAN, WAN (instalacja okablowania
strukturalnego, szaf, urzadzen sieciowych aktywnych i pasywnych)

znajomo$¢ zasad tworzenia, kontroli i przywracania kopii bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

10) bardzo dobra znajomo$¢ systemow zarzadzania trescig (CMS)
11) praktyczne umieje¢tnosci projektowo — programistyczne (HTML/CSS, JS, XML)
12) praktyczna znajomos¢ budowy i dziatania komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych

(drukarki, skanery, czytniki kart)

13) znajomo$¢ administracji sSrodowiska WINDOWS XP, 7, 8, 8.1, pakietow biurowych

14) znajomos¢ administrowania MS Windows Server 2003, 2008R2, 2012

15) znajomo$¢ zagadnien z zakresu zabezpieczen sieci informatycznej,

16) umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych,

17) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

18) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
19) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
20) nieposzlakowana opinia,



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

praktyczna znajomos¢ systemow LINUX

znajomos¢ zagadnien wirtualizacji serwerow (Hyper -V)

znajomo$¢ administrowania i zarzgdzania systemami baz danych— MySQL, SQL Server
Express, SQL Server 2012

znajomo$¢ srodowisk backupowych: macierze dyskowe, biblioteki tasmowe,

umiejetno$é administracji oprogramowaniem: U.l Infosystem, Platnik, Bestia, Zrodto,
Legislator, LEX,

praktyczna znajomos$¢ platformy EPUAP w zakresie administracji i obstugi,

znajomos$¢ bezptatnego oprogramowania graficznego np. GIMP

znajomos¢ administracji centralg telefoniczng (PLATAN)

znajomos¢ zagadnien dotyczacych tgczy telefonicznych (ISDN)

10) kreatywnos¢ i umiejetnos¢ uczenia si¢, zaangazowanie i odpowiedzialno$¢
11) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
12) znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajagcym czytanie dokumentacji

technicznej.

13) umiejetnos¢ pracy samodzielnej.

1)

2)
3)

4)

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmowa¢ bedzie:

Nadzoér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w
Urzedzie, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w
zakresie sieci informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzetu,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjna urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

c) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezacych problemow
informatycznych.

Pehienie funkcji administratora systemow.

Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w
tym:

a) zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa systemow informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

Nadzor 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:

a) rozw9j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),
b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,

¢) udziat w planowaniu 1 opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej,

e) nadzor nad umowami z firmami zewng¢trznymi w zakresie dzialan informatycznych
prowadzonych przez Urzad Gminy,

f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej,

g) planowanie i analiz¢ zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczng uzytkownika
koncowego,

h) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL),

1) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.



5) Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.
6) Dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego wedlug potrzeb,
7) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéow i licencji bedacych w
posiadaniu Urzedu,
8) Dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterek sprzgtu komputerowego,
9) Obstuga i utrzymanie ciggtosci pracy, aktualizacja stron internetowych gminy oraz BIP
10) Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i ich
uzytkowaniem
11) Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem 0sdb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).
12) Realizowanie projektow zwiazanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
Urzedu 1 obstugi interesantow,
13) Wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprz¢tu komputerowego.
14) Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.
15) Przygotowania potrzebnych raportéw zestawien.
16) Promocja gminy.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: petny etat

2) miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy Niwiska,

3) praca administracyjno — biurowa, jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7.30 do 15.30,

5) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

8) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1.10.2015r.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W lipcu 2015 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt w Urzedzie Gminy
Niwiska wyzszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentoéw poswiadczajacych kierunek i poziom wyksztalcenia, Kopie
zaswiadczen 0 odbytych kursach dotyczacych znajomosci wymaganych zagadnien
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
5) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych
6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na przedmiotowym stanowisku,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) kserokopie $wiadectw pracy,
9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace do$§wiadczenie na stanowisku pracy
informatyka (minimum 1 rok stazu pracy),
10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
27.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 poz. 1182)



11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2014r. poz. 1202) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
Z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Niwiska lub poczta na
adres: Urzad Gminy Niwiska, Niwiska 430, 36 — 147 Niwiska z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko Informatyka w Urze¢dzie Gminy Niwiska” w terminie do 11 wrzesnia 2015 r.
do godz. 15%.

Aplikacje niekompletne oraz te, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 017 2270429 — Sekretarz Gminy.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego zostanie
upowszechniona w BIP na stronie internetowej http://www.gmina.niwiska.pl/ i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni
0 terminie postepowania sprawdzajacego.

Wojt Gminy
(-) mgr inz. Elzbieta Wrobel


http://www.gmina.niwiska.pl/

