Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2018 Burmistrza Kisielic
z dnia 11 kwietnia 2018 r.

BURMISTRZ KISIELIC
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze (od 1 maja 2018 r.)
Informatyka w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) nickaralno$¢ prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

6) wyksztatcenie wyzsze informatyczne,

7) minimum 5 — letni staz w administracji samorzadowej w obszarze IT,

8) znajomos$¢ zagadnien samorzadowych (ustawa 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania
administracyjnego),

9) znajomos$¢ przepisow: ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, ustawa o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenie w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, rozporzadzenie w sprawie
szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi,

10) bardzo dobra znajomos¢ budowy komputeréw, systemow operacyjnych MS Windows i Linux,
pakietow biurowych MS Office i Open Office, umiej¢tnos¢ zarzadzania strong internetowa,
publikatorem informacji publicznej,

11) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i archiwizacja danych,

12) znajomos¢ zintegrowanych systemow informatycznych wspomagajacych dziatalnos¢ urzedow
administracji publicznej,

13) znajomos¢ systemow informatycznych Bestia, Ptatnik oraz portali GUS, ePefron, ePUAP,

14) umiejetnos¢ projektowania i administrowania sieci internetowych,

15) znajomos$¢ administrowania i zarzgdzania systemami baz danych w szczegolnosci SQL,
FireBird, PostgreSQL

2. Wymagania dodatkowe:

1) zdolno$ci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialno§é, samodzielnosc,
umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywno$¢, kreatywnose,

2) znajomo$¢ systeméw dziedzinowych PUMA, Gomig, KSZOB oraz systemu obiegu
dokumentow eDOK Web.



3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego, Referat Organizacyjny, praca biurowa przy

monitorze, oswietlenie stanowiska pracy $wiatlem dziennym i sztucznym (brak windy).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja sieci wewngtrznej, serwerow
i komputeréw w Urzedzie,

2) pehnienie funkcji ,,administratora systemu” w mysl przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systemow informatycznych oraz pozostatych dokumentow wynikajgcych
z obowiazujacych przepisow stuzacych do przetwarzania danych osobowych do
wymogow okreslonych w obowigzujacych przepisach,

b) nadzoér nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wplywajacymi na
bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

c) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systemow informatycznych,

3) doradztwo i prowadzenie zakupu sprz¢tu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie,

4) nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowego i sieci Internet,

5) nadzor nad realizacja umow dotyczacych systeméw informatycznych,

6) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzor nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikow Urzedu,

7) formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), serwisu publicznego www.kisielice.pl

i portalu spotecznosciowym dla Urzedu — oraz dbanie o biezacg aktualizacj¢ danych,
b) rozbudowa i dbatos¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajac technologiczny postep systemdw teleinformatycznych oraz przepisy prawa,
c) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy 1 innymi podmiotami w zakresie wspottworzenia i wspdlredagowania portalu
internetowego i BIP-u,
8) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu informatycznego oraz nadzor nad legalno$cia stosowanego
oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia antywirusowego,
9) nadzor nad realizacja umow dotyczacych ustug telekomunikacyjnych,

10) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie,


http://www.kisielice.pl/

11) nadzor nad instalacja alarmowa w Urzedzie oraz przygotowywanie w uzgodnieniu

z ADO uprawnien dostgpu,

12) pelienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw w ramach programu pl.ID oraz

integrowanego systemu informatycznego wspomagajacego dzielno$¢ Urzedu.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopia $wiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 2 lub art. 27 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn.
zm.) oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) pelny wymiar czasu pracy,

b) umowa na czas nieokreslony.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skladania ofert na stanowisko informatyka”,
w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. do godz. 11:00.

8. Inne informacje:

1
2)

3)

4)

aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajgcego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie 1 miejscu tego postgpowania,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzgdzie,

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania

sprawdzajacego zostang odestane poczta,



5)

9.

6)

7)

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
0 ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.) Oraz
ustawq z dnia. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Tekst jednolity: Dz. U.
22016 r., poz.902 z poz. zm.)”,

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 8-2/2009 Burmistrza Kisielic z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikdw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych” Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. (55) 278 55

24 oraz u Sekretarza Gminy tel. (55) 278 55 00.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 9 %.

10. Nadestane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje powolang osobnym zrzadzeniem

Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 11 kwiecien 2018 r.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafal Ryszczuk



