OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE ST ANOWlSKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Suszu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Suszu

ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Informatyk — zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze lub s$rednie z trzyletnim stazem pracy na stanowisku zwigzanym
z informatyka.

Znajomosc przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego.
Znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:

a) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggfosci pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery.

Dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Samodzielnos¢, systematycznosc i dyspozycyjnosc.
Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.
Posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: |l pietro w budynku urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

Zarzadzanie zasobami informatycznymi urzedu, w tym:

a) administracja sieci teleinformatycznej urzedu: instalacja i konfiguracja urzadzen sieci -
przetgcznikow, routerow, firewalli i towarzyszgcych im systemow informatycznych,

b) administrowanie serwerami urzedu i dokonywanie ich biezgcych przegladow
i konserwacji,

c) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

e) prowadzenie biezacej konserwacji i spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi
i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

f) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug, np.: dostepu
do Internetu,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu w urzedzie.

Zarzadzanie oprogramowaniem urzedu, w tym:

a) administrowanie uzytkownikami systemoéw komputerowych, baz danych i aplikacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnieri dostepu do systeméw
komputerowych i baz danych,

c) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,

d) wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych aplikacji bazodanowych i uzytkownikdéw
komputeréw lokalnych,

e) weryfikacja legalnosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajacego (oprogramowanie
antywirusowe itp.) oraz aktualizacji oprogramowania.

Prowadzenie instruktazu pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,

ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych.

Prowadzenie postepowan dotyczgcych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych

z zadaniami na stanowisku ds. informatyki.

Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie

danych osobowych w systemach informatycznych.

Opracowywanie projektéw i wdrazanie przepisow zabezpieczenia danych komputerowych

i ochrony sieci teleinformatycznych urzedu.

Administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego wewnetrznego urzedu.

Administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

10) Wspotpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie dostosowywania systemoéw

komputerowych oraz dziatalnosci urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych
w przepisach prawa.

11) Wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz

ogolnokrajowych.

12) Zarzadzanie dostepem uzytkownikow do konta platformy e-PUAP urzedu.
13) Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do sieci SRP (systemu Rejestrow Panstwowych)

w zakresie:
a) LAS - Lokalny Administrator Systemu
b) LAR - Lokalny Administrator Rol

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Kwestionariusz osobowy (mozna wykorzystac druk z zatgcznika).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

Kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
o$wiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).
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9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku.

10) W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosé (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

11) Oswiadczenie — klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza
Susza na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. Wybickiego 6 (pokdj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym
na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko informatyka" w terminie do dnia
4 lutego 2019r. do godz. 8% (ostateczna data wptywu dokumentéw do UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane kandydatowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Suszu
ul. J. Wybickiego 6.
8. Informacje dodatkowe:
1) Technikii metody naboru:
a) analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna.
2) Kandydaci zakwalifikowani do poszczegéinych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich
terminie telefonicznie.
3) Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy przediozy¢
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.
4) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
O prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluiszy niz 6 miesiecy.
Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6

miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.
5) RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw

do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Suszu dostepna jest na stronie internetowej BIP
bip.susz.pl zaktadka Urzad Miejski — klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych
osobowych.

Susz, 22 stycznia 2019 .
Kraysatof kowski
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