OGLOSZENIE WOJTA GMINY DOBRE

O NABORZE
na stanowisko ds obslugi informatycznej
w Urze¢dzie Gminy Dobre.

Wymagania niezbedne :

1.wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku informatycznym ,

2.znajomos¢ zagadnien komputerowych i zasad bezpieczenstwa
informatycznego,

3.znajomos¢ zagadnien informatycznych, obstuga oprogramowania ,

4.znajomos¢ systemow operacyjnych Windows,

5.posiadanie znajomosci przepisOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow
publicznych oraz dostepu do informacji publicznej ,

6.podstawowa znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego ,

7.posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

8.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,

9.brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umyslnie.

Wymagania dodatkowe :

1.Kreatywnos¢ 1 umiejetnosé pracy w zespole,

2.kultura osobista ,

3.znajomos¢ rozwigzan firmy FORTINET i MIKROTIK,
4.znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

Wymagane dokumenty:

1.zyciorys /CV

2.list motywacyjny

3.dokument potwierdzajacy wyksztalcenie

4.kwestionariusz osobowy kandydata

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

6.08wiadczenie o niekaralno$ci

7.08wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

8.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku :

1.administrowanie siecig komputerowa,

2.zarzadzanie serwerem,

3.peienie obowigzkoéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji w
Urzedzie Gminy Dobre,

4.wspolpraca z poszczegolnymi referatami i stanowiskami pracy w urzedzie,

5.realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem
funkcjonowania urzedu i obstugi interesantow,

6.zabezpieczenie sprzetu 1 sieci infrastruktury informatycznej przed
uszkodzeniem i kradzieza,




7.zabezpieczenie danych i1 zbioréw przed utrata, kopiowanie i archiwizowanie
zbiorow danych ,
8.administracja i ewidencja kontami uzytkownikéw systemow
informatycznych ,
9.analizowanie potrzeb w zakresie infrastruktury informatycznej oraz
oprogramowania sprzetu,
10.nadz6r nad wdrazaniem systeméw informatycznych ,modutow i programow
11.dokonywanie przegladoéw i biezacych konserwacji systemow oraz usuwanie
usterek,
12.zabezpieczenie wiasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy ze
sprzgtem komputerowym ,
13.opracowywanie, testowanie 1 wdrazanie rozwigzan z dziedziny informatyki,
14.nadz6r nad funkcjonowaniem sieci informatycznej urzedzie,
15.szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputerdéw,
16.nadzoér nad dziatalnos$cig urzadzen informatycznych bedacych na stanie
gminy Dobre,znajdujacych si¢ na terenie urzedu i poza nim ,
17.wydawanie zezwolen na wyciecie drzew,krzewow z nieruchomosci
18.zawieranie uméw z odbiorcami wody z wodociaggu komunalnego 1
podmiotami odprowadzajacymi $cieki do sieci kanalizacyjne;j,
19.sporzadzanie kalkulacji kosztéw dostarczania wody,odbioru nieczystosci
ciektych i statych
20.wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w sprawach
zwigzanych z biezacg realizacja zakresu dziatania informatyka.

Warunki pracy na stanowisku :
Praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy w Dobrem
ul. T.KoS$ciuszki 1 .

W m-cu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie , w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosi ,,0”.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
osobiscie w Urzedzie Gminy Dobre lub droga pocztowa na adres Urzad
Dobre ul.T.Ko$ciuszki 1 05-307 Dobre , z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
informatyka” do dnia 17 listopada 2014 roku do godz.14.00.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane .O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona stronie internetowej urzedu
oraz na tablicy ogloszen urzedu .

Kandydat wyloniony w drodze konkursu bedzie zobowigzany do dostarczenia
oryginatdéw dokumentdéw przedstawionych w ofercie oraz zaswiadczenia
lekarza medycyny pracy i zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone.




Wo6jt Gminy Dobre zastrzega sobie prawo odwotania postepowania
kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Wit

/-1 Krzysztof Radzio



Dobre, dnia 21 pazdziernika 2014 roku
Anna Walewska
Kierownik Referatu
Organizacyjno-Spotecznego
w Urzedzie Gminy Dobre

Pan Wojt
Gminy Dobre

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ds. obstugi
informatycznej, ze wzglgdu na wypowiedzenie umowy o prac¢ z dniem
30 listopada 2014 roku przez dotychczas zatrudnionego na tym stanowisku
pracownika.

Uzasadnienie :

W zwigzku z pismem pana Bartosza Modrzejewskiego o rozwigzanie z dniem
30 listopada 2014 roku umowy o prace , zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia od
dnia 1 grudnia 2014 roku nowego pracownika.

Zalaczniki:
1.Opis stanowiska pracy i zakresu obowigzkow.



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY:
A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1.Stanowisko :
ds. obslugi informatycznej.

2.Symbol stanowiska :
oS

3.Nazwa referatu lub samodzielnego stanowiska:
Referat Organizacyjno-Spoteczny
B.WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1.Wyksztalcenie:
Minimum Srednie

2.Wymagany profil:
Informatyka lub pokrewne

3.Doswiadczenie zawodowe:
Administrowanie sieciag komputerowa, dorazne usuwanie awarii w
komputerach.

4.Predyspozycje osobowosciowe:
Latwos¢ nawigzywania kontaktow ze wspoélpracownikami, umiejetnos¢
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ ,dokladnosé, pilnos¢.

5.Umiejetnosci zawodowe:
Znajomos$¢ podstawowych przepisow w zakresie :Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o doste¢pie do informacji publicznej,znajomos¢
rozwigzan firmy FORTINET i MIKROTIK .
C. ZASADY ZWIERZCHNICTWA SLUZBOWEGO.

1.Bezposredni przetozony:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Spolecznego.

2.Przetozonym wyzszego stopnia:
Wéjt Gminy.

D. ZASADY ZASTEPSTWA:

1.0soba na stanowisku zastepuje:
Inspektora ds ksiggowosci z zakresu gospodarki komunalnej



2.0soba na stanowisku zastgpowana jest przez:
Inspektora ds ksiggowosci z zakresu gospodarki komunalnej

2
E. ZAKRES ZADAN NA WYKONYWANYM STANOWISKU:

1.Zadania giéwne:
Administrowanie siecia komputerowa, system zarzadzania serwerem
Microsoft Server 2008, PLD Linux , Administrator Bezpieczenstwa
Informacji w Urze¢dzie Gminy Dobre .

2.Zakres ogdlnych obowiazkoéw:
Administrowanie siecig komputerowa, systemem zarzgdzania serwerem
Microsoft Server 2008 , PLD Linux, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji .
Ogolny nadzor nad sieciag komputerowg w jednostkach podleglych.

3.Szczegdlne prawa i obowigzki:
Regulujq ustawy : o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobre,ustawa o ochronie danych
osobowych.



