WOJT GMINY GRAJEWO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INFORMATYKA

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo
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Okreslenie stanowiska: informatyk - Referat Ogdlnoorganizacyjny

Wymagania niezbedne (formalne):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze z zakresu informatyki,

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg pracy na stanowisku informatyka, a w
szczegoblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie informacji niejawnych, o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, o podpisie elektronicznym i przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,

posiadanie doswiadczenia w zakresie praktycznej znajomosci $srodowiska Windows — instalacja,
administracja oraz raportowanie,

znajomos¢ sieci LAN, WAN oraz VPN,

umiejetnos¢ obstugi, diagnostyki i konfigurowania urzadzen sieciowych (przetgczniki zarzadzalne,
firewalle, routery, UTM),

administrowanie systemami Microsoft Windows Server oraz ustugami Active Directory,

praktyczna znajomos$¢ budowy i dziatania komputerow PC oraz urzadzen peryferyjnych (drukarki,
skanery, czytniki kart inteligentnych itp.),

znajomos$¢ budowy i funkcjonowania systemow sieciowych z uwzglednieniem bezpieczeristwa
przetwarzania danych w sieciach komputerowych,

znajomos¢ obstugi i administracji systeméw CMS Smartsite,

10) wskazane posiadanie wiedzy z zakresu administracji aplikacjami dedykowanymi: Zrédto, Bestia,

11) wskazana umiejetnos¢ administrowania systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw — SmartDoc,
12) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajagcym postugiwanie sie dokumentacjg techniczna

dotyczaca zagadnien informatycznych,

13) umiejetnosé instalowania, konfigurowania i obstugi urzadzen NAS,
14) zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu i odpornosc¢ na stres,
15) umiejetnosé pracy w zespole.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przeprowadzanie przynajmniej raz w kwartale konserwacji poszczegdlnych jednostek sprzetu
komputerowego,

dokonywanie napraw sprzetu mozliwych do wykonania we wtasnym zakresie,

zabezpieczanie nosnikow informacji z danymi osobowymi (kodowanie, wymontowywanie nos$nikéow
informacji itp.) w przypadku przekazywania sprzetu komputerowego do naprawy w punktach
serwisowych,

petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych funkcjonujacych w Urzedzie,

petnienie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

petnienie funkcji Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego systeméw komputerowych
przetwarzajacych informacje niejawne,



7) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji ZRODtO,

8) petnienie funkcji Koordynatora Obstugi Informatycznej podczas wyborow,

9) administrowanie pocztg elektroniczng,

10) nadzér nad archiwizowaniem danych z systeméw komputerowych,

11) prowadzenie zbioru licencji oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania w Urzedzie oraz jego

nosnikow,
12) biezace prowadzenie rejestru posiadanego sprzetu komputerowego z wyszczegdlnieniem
podstawowych danych identyfikacyjnych i parametréw technicznych oraz zainstalowanego

oprogramowania,

13) kontrola zainstalowanego oprogramowania w poszczegdlnych komputerach pod wzgledem jego
legalnosci,

14) nawigzywanie kontaktéw z producentami i dystrybutorami programoéw uzywanych w Urzedzie i
zapewnienie ich biezacej aktualizacji,

15) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i postugiwania sie
poszczegdlnymi programami,

16) opracowywanie projektéw docelowych modeli funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu z
uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z przepiséw prawa i jego kompatybilnosci,

17) dorazne wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania referatu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: petny etat,

b) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy, budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do
potrzeb osdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, brak windy,

c) stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i urzadzeniach biurowych,
wspotpraca z pracownikami Urzedu, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu, na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,

d) zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym z obowigzkiem zdania egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokres$lony po zdaniu w/w egzaminu,

e) zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla osdb podejmujgcych po raz kolejny prace na stanowisku
urzedniczym z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony po przepracowaniu powyzszego
okresu.

6. Wymagane dokumenty:
1) czytelnie wypetniony i podpisany przez kandydata formularz zgtoszeniowy,
2) kserokopia dowodu osobistego,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wyksztatcenia wyzszego z zakresu informatyki,
4) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone pisemne oswiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku informatyka
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdz.zm.).
5)  w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdz. zm.) kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc
z oryginatem przez skfadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem” oraz nazwy miejscowosci, daty i czytelnego podpisu.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajgcy muszq byc
podpisane przez osobe upowazniong do jego reprezentowania. Dokumenty sktadane w oryginale
wystawione przez kandydata skfadajgcego oferte aplikacying muszg byc¢ przez niego czytelnie
podpisane.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej w
zaklejonej kopercie w terminie do 25 wrzesnia 2017 r. do godz. 10:00 w sekretariacie Urzedu Gminy
Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo, zaadresowanej na w/w adres z podanym imieniem,
nazwiskiem iadresem zamieszkania kandydata i numerem kontaktowym telefonu z dopiskiem:,, Dotyczy
naboru na stanowisko informatyka” lub przesta¢ poczta. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu
urzedu.

Wzér formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na
stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodiasia.pl w zaktadce: nabdr kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze badz w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo w godzinach pracy urzedu od poniedziatku do
pigtku od godz. 7:00 do 15:00.

Wéjt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, nie zawierajgce wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po
uptywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Wdjta dokona analizy formalnej
dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw pod katem spetnienia przez nich wymogdw niezbednych
(formalnych), koniecznych do podjecia pracy na stanowisku informatyka. Oferty nie spetniajace
ustalonych wymagan formalnych zostang odrzucone.

Osoby, ktdérych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O dalszych etapach procedury naboru i ich terminach kandydaci zostang poinformowani drogg
telefoniczna na podany nr telefonu i elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.

Tryb postepowania z ofertami kandydatow okresla § 26 zatgcznika do zarzgdzenia Kierownika Urzedu
Gminy Grajewo Nr 12/2016 z dnia 5 maja 2016 r. zamieszczonego na stronie BIP Urzedu Gminy Grajewo
w zaktadce: Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Grajewo.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86272 3000 .

Wéjt Gminy Grajewo
Stanistaw Szleter



