OP.2110.8.2016 Mieroszéw, dnian@9esnia 2016 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegidci 1
58-350 Mieroszow

INFORMATYKA

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wysze o kierunku informatyka;

obywatelstwo polskie;

kandydat ma pei zdoIlng¢é do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiejdusza umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

doswiadczenie w pracy na stanowisku informatyka;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samdrzterytorialnego;

posiadanie wiedzy, ktéra urdawi zapewnienie obstugi informatycznej;

znajoma¢ zagadnié@ zwigzanych z zarmgzaniem | nadzorem nad sieciami
teleinformatycznymi;

biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows

i pakietu Office;

umiejtnos¢ tworzenia stron internetowych;

znajoma¢ przepiséw prawa, w szczegoeo z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnychstawy o dospie
do informacji publicznej, ustawy o samegdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samoradowych, Rozporgdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administraciji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, Rozpgizenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeevych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu daigh archiwéw zaktadowych;

cechy osobowkri: zdolnag¢ analitycznego mifenia, rzetelnét, odpowiedzialné,
obowigzkowas¢, samodzieln& , komunikatywnéé¢, umiegtnosé pracy w zespole;
prawo jazdy kat. B.



3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) administrowanie, modyfikacja, rozbudowa i naprawlementow infrastruktury
informatycznej;

2) pomoc techniczna dla zytkownikdéw infrastruktury informatycznej, w tym
za pdérednictwem  komunikacji  elektronicznej, degst zdalnego, pomocy
telefonicznej;

3) reakcja na sytuacje awaryjne najszybciej jakedzie maliwe;

4) przeprowadzanie szkdle zwigzanych =z funkcjonowaniem i zytkowaniem
infrastruktury informatycznej;

5) administrowanie serwerowf)i w tym modyfikacje, rozbudowa i inne czyr$eo
zwigzane z jej funkcjonowaniem;

6) administrowanie siegi komputerow, w tym modyfikacje, rozbudowa i inne
czynndaci zwigzane z jej funkcjonowaniem;

7) zarzdzanie i administrowanie infrastrukfurasilania awaryjnego;

8) zarzdzanie i administrowanie infrastrukiutelefoniczr, w tym prowadzenie spraw
z zakresu eksploatacji stacjonarnych linii telefanych oraz telefonow
komdrkowych i nadzor nad zawartymi umowami, konfegja uradzen, obstuga
gwarancji i wspotpraca z serwisem;

9) petnienie obowjzkoéw Administratora Biuletynu Informacji Publicznej

10)administrowanie stronami internetowymidagcymi wtasndciag gminy;

11)wspomaganie techniczne stron internetowych jedkastganizacyjnych gminy;
12)wspomaganie techniczno-informatyczne Asystenta worzeniu materialdw
promocyjnych;

13)obstuga informatyczno-techniczna prezentacji mutralnych w urzdzie i poza
siedzily urzedu;

14)porzadkowanie infrastruktury techniczno-informatycznej] wirzedzie (hcza
internetowe, przewody, osgtzsieciowy);

15)nadzor nad bezpieczstwem i ochroa danych, petnienie funkcji Administratora
Systemu Informatycznego;

16)petnienie funkcji Administratora ZRODLO;

17)petnienie funkcji koordynatora gminnego obstugi ommhatycznej w wyborach
i referendach;

18)prawidiowe wykonywanie zapasowych kopii danych ulmoajace ich odtworzenie
we wszystkich systemach informatycznych w siedziizdu;

19)koordynacja komunikacji elektronicznej w gdzie;

20)administrowanie  uprawnieniami  dopti  elektronicznego do  systeméw
informatycznych i danych;

21)administrowanie i obstuga aplikacji (m. in. PUMAEBTIA, LEX), w tym wdraanie
nowych produktow, modutow, funkcji, wsparcie teatmme dla uaytkownikow
aplikacji oraz przeprowadzanie podstawowych sakole

22)administrowanie i obstuga aplikacji zegtrenych (m. in. EPUAP, CEPIDG, TERYT,
EMUIA, SHRIMP, ZRODLO), wsparcie techniczne dlaytkownikéw aplikacji oraz
przeprowadzanie podstawowych szkole

23)administracja bazami danych;

24)administracja i zagdzanie danymi cyfrowymi i ich bezpieastwem;

25)administracja serwerami;



26)administracja domenami;

27)koordynacja uméw  dotygezych  systemow  komputerowych,  aplikacji
I oprogramowania;

28)zakup sprztu informatycznego i oprogramowania komputerowegs, tym
prowadzenie dokumentacji do udzielenia zaméwa realizagj dostaw sprau
i oprogramowania komputerowego;

29)ewidencjonowanie spgtu informatycznego i oprogramowania komputerowegae o
licencji, dysponowanie nimi, ocena celaiedi stopnia wykorzystania;

30)prowadzenie spraw zwdanych z naprawami gwarancyjnymi, pogwarancyjnymi
sprztu informatycznego, w tym wspotpraca z dostawcami;

31)konserwacja i biegca naprawa speu komputerowego;

32)prowadzenie spraw dotygzych zuytego sprztu elektronicznego i elektrycznego;

33)prowadzenie magazynu materiatbw eksploatacyjnych diwkarek, kopiarek
i urzadzen wielofunkcyjnych, w tym prowadzenie spraw dotycych zuytych
toneréw;

34)administrowanie i ewidencjonowanie elektronicznypbdpisow kwalifikowanych
oraz innych certyfikatow dogtu do systeméw informatycznych;

35)obstuga zgtosze do zewntrznych helpdeskéw systemow informatycznych, w tym
formutowanie zgtosze

36)nadz6r nad prawidtowym przesylaniem dokumentéw diblipacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolnibaskiego;

37)wdrazanie nowych technologii i rozgzan teleinformatycznych na terenie gdu;

38)opracowywanie standardow i procedur informatycznych

39)przygotowywanie materialbw | rozwdan w zakresie rozwoju istnigge]
infrastruktury  informatycznej, doboru w@wych metod | rozwjzan
informatycznych, analizy prac 1 ustug informatyczhy zlecanych innym
wykonawcom.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku waniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pog&jy4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie obejmyga obstug informatyczn przedsgwzie¢ Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumiem
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej @z zatrudnieniu 0s0b
niepetnosprawnych:

W mieshcu sierpniu 2016 r. wskaik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddweie

Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisow ustao rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawiyt wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczajgcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukarczeniu studidéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) dokumenty potwierdzage dédwiadczenie w pracy na stanowisku informatyka;

6) dokumenty potwierdzage ddéwiadczenie w pracy w jednostkach samdrz
terytorialnego;

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

8) kserokopie dokumentéw potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

9) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub urdiyne przesipstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem;

10)oswiadczenie,ze kandydat ma peidnzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone whasgganym podpisem;

11)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zmatwierdzone witasnecznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécia oswiadczaa zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& w zamknétej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegt 1, | pictro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub poczy na adres Urdu Miejskiego - Pl. Niepodlegéoi 1, 58-350 Mieroszow
z adresem zwrotnym oraz dopiskiemotyczy naboru na stanowisko Informatyka
w terminie do dnia 11 padziernika 2016 r. do godz.1%.

Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu Miejskiego po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniprneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa

Marcin Raczgki






