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Stawiguda dnia 28 12 2018 r.

URZAD GMINY W STAWIGUDZIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor - informatyk

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze na kierunku informatyka

znajomos¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego , ustawy
o dostepie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych , o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

znajomos¢ budowy , obstugi , konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnosé
samodzielnej diagnozy 1 naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego ,

dobra znajomos¢ budowy 1 zarzadzania sieciami komputerowymi ,

dobra znajomos¢ oprogramowania narz¢dziowego oraz systemow operacyjnych ,
biegta znajomos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office.

I1. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)

4)

staz pracy na stanowisku informatyka,

doswiadczenie pracy w jednostce samorzgdowe;j ,

znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji
technicznej dotyczacej obstugi komputera,

co najmniej dobra znajomos¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

A. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych :

administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w

uzytkowaniu Urzgdu Gminy 1 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, w tym

wykonywanie obowigzkow administratora systeméw informatycznych okreslonych w

obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych , w szczegdlnosci :

a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzgdzen wchodzacych w
jego sktad ,

b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom , dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby ,

c) prowadzenie rejestru 1 odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania
haset ,

d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji ,

e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem
dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu ,

f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM

2) instalowanie 1 aktualizowanie oprogramowania,
3) wdrazanie nowych technik 1 rozwigzan informatycznych,



4) nadzér 1 pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego ,

5) dbatosc o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii ,

6) przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej ,

7) stosowanie srodkow technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem ,

8) profilaktyka antywirusowa ,

9) nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow |

10) okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu ,

11) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych ,

12) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed
niepowotanym dostepem do sieci zewnetrznej ,

13) zabezpieczanie urzadzen 1 systemow informatycznych przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajgcej ,

14) przygotowywanie urzadzen , dyskow lub innych informatycznych nosnikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji ,

15) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych ,

16) dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzgtu komputerowego ,

17) zapewnienie dostgpu do Internetu 1 poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy

18) opieka 1 nadzor nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania ,

19) nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,

20) zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej ,

21) administrowanie siecig komputerowg ,

22) pomoc techniczna w tym usuwanie drobnych awarii sprzgtu komputerowego w
jednostkach samorzadowych na terenie gminy,

23) Wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu a w szczegdlnosci:

a) pomoc uzytkownikom w zakresie recertyfikacji kart dostepowych,

b) przygotowywanie i konfiguracja stacji roboczych, a takze czytnikéw kart i innych
urzadzen peryferyjnych,

¢) zgtaszanie problemow technicznych ktore pojawiaja sie a aplikacji Zrodto,

d) wypetnianie elektroniczne ankiet inwentaryzacyjnych sprzetu i doposazenia,

e) nadawanie uprawnienia w aplikacji Zrodio uzytkownikom koncowym.

B. w zakresie ustawy o dostepie do informacii publicznej :

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Stawiguda ,
2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne; .

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
— praca przy komputerze
— wyjazdy w teren na obszarze gminy

V. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stawiguda, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniost: 2,97 %.



VL Wymagane dokumenty:

—zyciorys (CV)

—list motywacyjny

—kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

—kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

—kserokopie swiadectw pracy

—oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

—os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

—inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 10 stycznia
2019 r. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Stawigudzie pokdj nr. 18 (sekretariat)
lub poczta (liczy si¢ data wplywu oferty do Urzedu do godziny 15.15) na adres Urzedu
Gminy w Stawigudzie ul. Olsztynska 10 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
informatyk podinspektor.

Aplikacje, ktoére wplyna do Urzgedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej http / bip stawiguda. pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Stawiguda ul. Olsztynska 10.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy, a pracodawca nie
ma obowiazku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.
Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny.




