BURMISTRZ SMIGLA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Informatyka

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
I. Stanowisko urzednicze: Informatyk
I1. Wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego informatycznego lub technicznego albo wyksztatcenia
sredniego 1 w tym wypadku réwniez co najmniej 3 letniego stazu pracy.

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

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

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e posiadanie nieposzlakowanej opinii;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

® bardzo dobra znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o dostepie do informacji publicznych, 0 ochronie danych osobowych, o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej;

e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiejetnos$¢ czytania dokumentacji
informatycznej i technicznej;

e doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;
e znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

IV. Wymagania dodatkowe:

e zdolnosci analityczne i1 koncepcyjne, umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

e samodzielnosc¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc, dyspozycyjnosc;
e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

® znajomos¢ programéw komputerowych i systemow operacyjnych;

e prawo jazdy kat. B;

e odpornos¢ na stres.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1) Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

2) Nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie,
w tym m.in.:

- dbatos¢ o prawidlowe dziatanie i bezpieczenstwo sieci,

- sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia techniczng i eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej,

- koordynacja i odpowiedzialno$¢ za rozwiazywanie biezgcych problemow informatycznych.



3) Nadzor oraz zapewnieni bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

- zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa systemoéw informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie,

- odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych.

4) Nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatyczne;j
Urzedu, w tym w szczegodlnosci:

- rozw0j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu);
Monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan w tej dziedzinie w
Urzedzie;

- udziat w planowaniu i opracowanie kierunku rozwoju systemu informatycznego;

- nadzor nad projektami informatycznymi dotyczgcymi infrastruktury teleinformatycznej;

- nadzor nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych
przez Urzad,

- inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej;

- planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczng uzytkownika koncowego;
- nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych;

- pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych zwiazanych z zagadnieniami informatycznymi;

- obstuga systemoéw zabezpieczajacych przed awarig sieci energetyczne;.

5) Opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych i
ochrony sieci teleinformatycznych.

6) Archiwizacja danych.

7) Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow.

8) Prowadzenie aktualnej dokumentacji systemu.

9) Techniczna obstuga monitoringu miejskiego i prowadzenie spraw zwigzanych z jego
rozszerzeniem.

10) Biezaca kontrola legalno$ci oprogramowania oraz wlasciwe zabezpieczenie danych gromadzonych
w Urzedzie przed utratg i dostepem osob nieuprawnionych..

11) Obstuga techniczna biuletynu informacji publiczne;.

12) Dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzgtu komputerowego.

13) Zapewnienie dostepu do Internetu uzytkownikom.

14) Zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania systemu antywirusowego.

15) Pomoc i szkolenie uzytkownikdéw w zakresie obstugi systemow i programoéw komputerowych oraz
sprzetu komputerowego.

16) Pomoc w przygotowaniu dokumentow i plikow graficznych.

17) Prowadzenie ewidencji podmiotow, ktérym udostepniono korzystanie z domeny smiegiel.pl.

18) Zaktadanie i usuwanie oraz prowadzenie ewidencji kont poczty elektronicznej domeny
smiegiel.pl.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: pefen etat

VII. Wykaz dokumentow wymaganych przy skladaniu ofert:
1) Kwestionariusz osobowy,
2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,



3) o$wiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetlnione umyslnie,

4) podpisana klauzula informacyjna,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji

6) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejgtnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 1 marca 2019 roku w zamknigtej kopercie

z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,nabor na stanowisko
Informatyka - nie otwiera¢ ”:

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu,
b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel (decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 5186 906

IX. Informacje dodatkowe:

1) W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania, bedg informowani telefonicznie 0 terminie testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.

4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za posrednictwem
poczty.

Smigiel, 13.02.2019 r.



