WOJT GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ W PELNYM WYMIARZE
CZASU PRACY W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

Zatrudnienie - czerwiec 2016 .
1. DANE PODSTAWOWE:

Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j
Komoérka organizacyjna: Wydziat Spraw Organizacyjnych
Wymiar etatu: pelen wymiar czasu pracy

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. wyksztalcenie wyzsze informatyczne;

2. znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiejetno$é czytania
dokumentacji informatycznej i techniczne;;

3. posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciaglosci pracy
stanowisk wyposazonych w komputery;

4. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN i

WAN:

umiejgtnosé administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;

posiada¢ znajomo$¢ administrowania i zarzadzania systemami baz danych.

7. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i o dostepie do informacji publicznej,
o0 ochronie danych osobowych;

8. doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej 6 miesigczny staz pracy
na stanowisku informatyka;
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III. WYMAGANIA DODATKOWE pozadane od kandydata:

1. zdoIno$¢ analitycznego myslenia i umicjgtnosé pracy w zespole;

2. komunikatywnos¢, samodzielnos¢,

3. umiejgtnosce tworzenia stron internetowych w technologiach html, ccs, java script, php
4. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedgcym przedmiotem
naboru:

. Zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi informatyzacji Urzgdu Gminy w tym:

1) planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen 1 programow oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci 2as1Iancych
1 logicznych, linii przesylowych i teleinformatycznych, /
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2) wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru
prac wdrozeniowych,

3) nadzorowanie nad zachowaniem spdjnosci oprogramowania wdrazanego i
eksploatowanego przez Urzad,

4) wspolpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawca oraz ulepszanie
1 wprowadzanie uzupetien do uzytkowanych programow,

5) administrowanie serwerami, siecia i systemami informatycznymi,

6) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych,

7) wykonywanie napraw i konserwacji sprze¢tu komputerowego,

8) przygotowanie 1 kontrolowanie realizacji umow dotyczacych informatyzacji Urzedu,

9) przygotowanie oraz realizowanie umow z podmiotami zewngtrznymi na dzierzawe
taczy i korzystanie z linii teleinformatycznych,

10) prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzgtu
informatycznego i oprogramowania,

11) archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektroniczne;,

12) organizowanie szkolen oraz doraZne instruowanie pracownikow w zakresie
prawidlowej obshugi i eksploatacji sprzetu i oprogramowania,

13) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem, a Internetem,

14) zapewnienie wymiany informacji migdzy wydziatami Urzedu oraz innymi
instytucjami,

15) zarzadzanie struktura gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii
ulatwiajacej kontakt z mieszkancami gminy przez Internet,

16) opracowywanie wnioskow majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienigznych ze
zrodel krajowych jak 1 unijnych zwigzanych z informatyzacjq gminy,

17) opracowanie i wdrozenie instrukcji obiegu dokumentacji na no$nikach
elektronicznych,

18) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy,

2. Pelnienie obowiazkow redaktora BIP, biezaca aktualizacja BIP i strony internetowe;
Urzedu,

3. Wspotpraca z firmami dostarczajacymi sprzgt informatyczny do urzedu w zakresie

serwisow 1 przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu,

V.INFORMACJE O WARUNKACH I MIEJSCU PRACY:
Praca biurowa, przy komputerze.

VI. Dodatkowe informacje:

W Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
wynosi ponad 6 %. /




VII. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1. zyciorys - curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:

- wyksztalcenie,

- staz pracy,

- posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia itp.),

4. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzZenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

5. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelni praw publicznych,

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

Zalaczone: list motywacyjny i Zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)”.

VIII. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem
,,Oferta pracy - nabor na stanowisko ds. obshugi informatycznej w Urzedzie Gminy
Aleksandrow Kujawski > osobiScie w siedzibie Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski ul.
Stowackiego 12 w sekretariacie Urzedu lub w Biurze Obstugi Interesanta w nastepujacych
godzinach:

- poniedziatek, sroda-czwartek w godz. 7.30 - 15.30

- wtorek w godz. 7.30 - 17.00 - piatek w godz. 7.30 — 14.00

lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 13 czerwea 2016 r. (decyduje data wplywu oferty do
Urzedu Gminy).

Oferty pracy, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane;
postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Informacji o przebiegu postgpowania udziela Inspektor ds. kadr Beata Kostrzewska.

IX. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Kandydaci spetniajacy wymogi

formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie IT etapu konkursu. Wojt zastrzega
sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci.




