Ostroleka, 2019-03-28

ORM.2110.14.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Dyrektora Wydziatu Informatyki
w Urzedzie Miasta Ostrolfeki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunek: informatyka

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat w tym co najmniej 2 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
1) prawa pracy, w tym Kodeksu pracy,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,
3) ustawy o samorzadzie gminnym,
4) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

5) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos$¢, bezstronnos¢, umiejetnos¢ organizowania pracy, komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci:
1) obstuga komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania biurowego Word,
Excel, Adobe Acrobat,
2) znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows, LINUX,

3) obstuga programéw graficznych: Corel Draw, obsluga serwera plikow Samba,
serweroOw baz danych MySQIl i Oracle, protokotéw sieciowych http, https, ftp,
protokotu komunikacyjnego ssh,

4) interpretowanie przepisOow 1 wykorzystanie ich w praktyce (np. planowanie
i organizowanie, dokonywanie negocjacji).

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw dyscypliny pracy, przepisOw prawa, w tym
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz.

2. Informowanie pracownikéw Wydziatu o nowych unormowaniach prawnych i obowigzkach
z nich wyptywajacych.

3. Organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami Wydzialu zwigzanych z
realizacjg zadan oraz termindéw i sposobéw ich wykonania.



4.

Przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Przestrzeganie zapisoOw ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Przygotowywanie projektu  budzetu dotyczacego catosci spraw  zwigzanych

z funkcjonowaniem systemu informatycznego urz¢du, zakupami oprogramowania, sprzetu
1 ustug.

Przestrzeganie zasad gospodarnosci zwlaszcza w wydatkowaniu srodkéw budzetowych.

8. Opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jego wdrazania.

9. Organizowanie wspétdziatania w zakresie pozyskiwania i udostepniania danych.
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Modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznego, programowanie zwigzanych
z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki.

Dob6r sprzetu 1 oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw
dotyczacych wymogdw legalizacji programéw, struktur baz danych 1 homologacji.

Okresowe kontrolowanie, przynajmniej dwa razy w roku, legalno$ci zainstalowanego
oprogramowania 1 plikdw zainstalowanych w komputerach urz¢du, w razie stwierdzenia
nieprawidtowos$ci natychmiastowe blokowanie stanowiska, na ktérym stwierdzono
nieprawidtowosci.

Administrowanie systemem komputerowym, m.in. organizowanie pracy sieci, pielggnacja
systemu oraz organizowanie zasobOw systemu.

Instruktaz pracownikéw dotyczacy zastosowan i sposobow eksploatacji sprzetu.
Sprawowanie pieczy nad prawidtowg eksploatacja sprzetu komputerowego.
Zabezpieczenie przed dostgpem do systemu osob niepowotanych.

Zarzadzanie hastami dostepu do komputeréw i baz danych, prowadzenie elektronicznego
dziennika haset.

Zarzadzanie procesem wykonywania kopii archiwalnych i kopii bezpieczenstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firm na dostarczenie sprzgtu i oprogramowania
oraz jego serwisowaniem.

Nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu oraz funkcjonowaniem
systemu.

Organizowanie szkolen w zakresie wykorzystania technik informatycznych.

Monitorowanie mozliwosci pozyskania $srodkow z Unii Europejskiej na wdrazanie
rozwigzan usprawniajacych pracg urzedu.

Instalowanie, konfigurowanie i wdrazanie oprogramowania aplikacyjnego, narzedziowego
1 systemowego.

Regularne korzystanie z programéw antywirusowych, profilaktyka i usuwanie skutkéw
infekcji.
Dokonywanie zakupdw czesci i akcesoriow komputerowych.

Prowadzenie elektronicznych ewidencji dotyczacych: dziennika kopii bezpieczenstwa,
napraw sprzetu komputerowego, zbiorow danych, aplikacji 1 uprawnien uzytkownikow.

Instalowanie, konfigurowanie i udost¢pnianie aplikacji, komputeréw, drukarek, terminali
i innego sprzetu upowaznionym pracownikom.

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wyznaczonych komputerach i bazach
danych.

Wspotpraca z autorami programéw komputerowych w ramach uméw serwisowych.

Nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem wyznaczonych systeméw informatycznych
Urzedu Miasta.

Sprawdzanie wykorzystania systemu.



32. Sprawdzenie spdjnosci plikow.
3. Informacja o warunkach pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w budynku urzedu przy Placu Generata J6zefa
Bema 1 w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy.

2. Duza samodzielnos$¢.

3. Kontakt z pracownikami Urzedu,

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

5. Wystepuja przesuni¢cia czasu pracy (ze wzgledu na wykonywane czynnosci
konserwacyjne na serwerach i bazach danych).

6. Kontakt z firmami zewngtrznym.

7. Czas pracy — pefen etat .

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy
oraz prac¢ przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace staz pracy oraz prac¢ przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przest¢gpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zatagczonego
wzoru do ogloszenia o naborze .

7. Wykaz zatgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte jak
imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 9 kwietnia 2019r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy
PI. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data wptywu do
urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

Procedura naboru odbe¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



