WOJT GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

STANOWISKO DS. OBStUGI INFORMATYCZNEJ W PELNYM

WYMIARZE CZASU PRACY W URZ EDZIE GMINY ALEKSANDROW

KUJAWSKI

Zatrudnienie — MARZEC 2016 .

1. DANE PODSTAWOWE:

Nazwa stanowiska pracy:Stanowisko ds. obstugi informatycznej
Komorka organizacyjna: Wydziat Spraw Organizacyjnych
Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1.
2.

3.

ok

N

wyksztatcenie wysze informatyczne;

znajoma¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewrn@jm umiegtnos¢ czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej;

posiadé wiedz zapewniajca obstug informatyczm i utrzymanie cigtosci pracy
stanowisk wyposanych w komputery;

znajomd¢ zagadnié zwiazanych z zarmdzaniem i nadzorem nad sigtiAN i WAN;
doswiadczenie i umiejtnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartyani n
serwerach;

posiada znajomd¢ administrowania i zagglzania systemami baz danych.

Znajoma¢ ustawy o samorzzie gminnym i o dogpie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych;

doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniekIstau pracy na stanowisku
informatyka;

. WYMAGANIA DODATKOWE po zadane od kandydata:

1. zdoIng¢ analitycznego myJenia i umiegtnos¢ pracy w zespole;
2. komunikatywné¢, samodzieln€;

3. umiegtnos¢ tworzenia stron internetowych;

4. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N na stanowisku lpdacym przedmiotem naboru:

1. Zajmowanie sisprawami dotycgcymi informatyzacji Urgdu Gminy w tym:

1) planowanie i realizowanie wydatkéw ketiowych zwazanych z zakupami nowych udzea
i programow oraz eksploatagprztu komputerowego, sieci zasiaych
i logicznych, linii przesytowych i teleinformatycyoh,

2) wdraanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowadakonywanie odbioru prac
wdrozeniowych,

3) nadzorowanie nad zachowaniem sp&gnoprogramowania wd¢ganego i eksploatowanego
przez Urad,



4) wspotpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z whkonawg oraz ulepszanie
i wprowadzanie uzupetniedo wytkowanych programow,

5) administrowanie serwerami, sigcisystemami informatycznymi,

6) wykonywanie bigacej obstugi uradzen informatycznych,

7) wykonywanie napraw i konserwacji sgiz komputerowego,

8) przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméwtylzacych informatyzacji Urzdu,

9) przygotowanie oraz realizowanie umow z podmidtzewretrznymi na dzierawe taczy i
korzystanie z linii teleinformatycznych,

10) prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadaadieksploatagjsprztu
informatycznego i oprogramowania,

11) archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danychym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w ddzie w formie elektronicznej,

12) organizowanie szkaleoraz dorane instruowanie pracownikdéw w zakresie prawidtowej
obstugi i eksploatacji spetu i oprogramowania,

13) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacj¢aaly Urzdem, a Internetem,

14) zapewnienie wymiany informacji aaizy wydziatami Urgzdu oraz innymi instytucjami,
15) zaradzanie struktuy gminnego serwisu internetowego i rozwijanie tedbgio utatwiajacej
kontakt z mieszk@cami gminy przez Internet,

16) opracowywanie wnioskow mgjych na celu pozyskiwaniodkdw piengznych zezrodet
krajowych jak i unijnych zwgzanych z informatyzagjgminy,

17) opracowanie i wdtéenie instrukcji obiegu dokumentacji nasnikach elektronicznych,
18) zabezpieczenie dokumentacji dotas licencji oprogramowania nazdym stanowisku
pracy,

2. Pelnienie obowzkow redaktora BIP, bigca aktualizacja BIP i strony internetowe]
Urzdu,

3. Wspotpraca z firmami dostarcagjmi sprzt informatyczny do urgdu w zakresie

serwisow i przegtldw gwarancyjnych i konserwacyjnych sgtg,

V. INFORMACJE O WARUNKACH | MIEJSCU PRACY:
Praca biurowa, przy komputerze, praca w terenie.
VI. Dodatkowe informacje:

W Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim w miesu poprzedzagym dat publikacii
ogtoszenia wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumi@nzepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b tieEEPrawnych wynosi 6,38 %.

VII. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanychprzez kandydatow:

1. zyciorys - curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentéw potwierdmajch:

- wyksztalcenie,

- staz pracy,

- posiadane kwalifikacje i umignaosci (dyploméw, zawiadczé itp.),



4. ddwiadczenie o niekaraldoi za umylne przestpstwascigane z oskaenia publicznego lub
umyslne przesgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobgainy lzdzie do przedtzenia
zaswiadczenia o niekaraldoi wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

5. ;éwiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni gatlicznych,

6. kwestionariusz osobowy — wg wzoru apstego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, (pobierz druk)

Zalaczone: list motywacyjny zyciorys powinny by opatrzone nagpujaca klauzuh:

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raug z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015p0z. 2135 ze. zm.) oraz ustaw dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samgiowych (. Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)".

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Ofertg pracy zawierajca wymagane dokumenty nalesktada& w kopercie z dopiskiem ,Oferta
pracy - nabor na stanowisko ds. obstugi informateg w Urzdzie Gminy Aleksandréw
Kujawski ” osobgcie w siedzibie Urgdu Gminy Aleksandréw Kujawski ul. Stowackiego 12
w sekretariacie Ukdu lub w Biurze Obstugi Interesanta w r@asfacych godzinach:

- poniedziateksroda-czwartek w godz. 7.30 - 15.30

- wtorek w godz. 7.30 - 17.00

- piatek w godz. 7.30 — 14.00

lub przesta poczt w terminie do dnia 7 marca 2016 r. (decyduje daityniccia oferty do Urzdu
Gminy).

Oferty pracy, ktore wptyndo urzdu po wyej okre&lonym terminie, nie &da rozpatrywane;
postpowanie w sprawie naborgdzie prowadzone w oparciu 0 przepisy ustawy z drdaia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samgdi@awvych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)
Informacji o przebiegu pogtowania udziela Inspektor ds. kadr Beata Kostrzewsk

IX. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru ¢bizie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Wdu Gminy. Kandydaci spetnigy wymogi formalne
zostam powiadomieni telefonicznie o terminie Il etapu karsu. Wdjt zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w cadoi lub czsci.

X. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:
Zastrzega si wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prokeyprzekraczacy 3
mieskcy w celu praktycznego sprawdzenia urtepsci | doswiadczenia zawodowego

pracownika,

/-1 Andrzej Olszewski
Wojt Gminy Aleksandréw Kujawski



