Urzad Miasta i Gminy ’
ul. Ostrowiccka 40, 27-440 Cmielow
WOj. $wigtokrzyskie

REGON 000527687 Cmieléw dn. 4 lutego 2019r.

BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE : INFORMATYK
w Urzedzie Miasta i Gminy
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1. Wyksztafcenie wyisze

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

5. Staz pracy minimum 3 lata w strukturach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu :
a. ustawy o samorzadzie gminnym,
b. ustawy o ochronie danych osobowych,
c. ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
Umiejetnosc¢ sprawnej obstugi komputera i programéw MS Office,
Obstuga komunikatoréw spotecznosciowych,
Umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych
Predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos$¢ w mowie i w pismie, umiejetnosc pracy w zespole, obowigzkowosc,
dokfadnos¢, dyspozycyjnosc, kreatywnos¢ w dziataniu .
6. Umiejetnosc analizy i syntezy informaciji.
3. Warunki pracy na stanowisku:

a. Wymiar etatu — petny etat

b. Wyposazenie miejsca pracy- komputery, sprzet biurowy.

¢. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Administrowanie siecia teleinformatyczna Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie oraz
zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikéw, routerow,
firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych, instalacja i konfiguracja
urzadzen sieci LAN i WAN,

b. Administrowanie serwerami Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie, dokonywanie i
nadzorowanie biezgcych przegladdéw i konserwacji,

¢. Administracja bazami danych bedgcymi w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy w
Cmielowie,

d. Obstuga iaktualizacja systemem antywirusowego jednostki,

e. Zarzadzanie systemamiinformatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie,

f.  Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja w
zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii,

g. Petnienie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

h. Wspdtpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie szkoler i
upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Urzedu,

S ot



i. Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyka, na ktdre narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

j.  Prowadzenie i aktualizacja strony BIP Urzedu,

k. Prowadzenie i aktualizacja stron Urzedu ( www.cmielow.pl i podobnych )

I.  prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych
i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonanych czynnoéci eksploatacyjnych
i serwisowych na stanowiskach komputerowych w poszczegéinych komérkach
organizacyjnych.

t.  Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wtaéciwoscig
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostepem oséb nieuprawnionych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

Zadania dodatkowe:

a. Kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug Internetu,

b. Wspieranie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych,

5. Zadania okresowe:

Zlecone przez bezposredniego przetozonego oraz przetozonego wyzszego stopnia.
6. Wymagane dokumenty:

a. List motywacyjny oraz CV
b. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c. Kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
d. Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o
ukoniczeniu szkoly, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

e. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach ( poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
oryginatem)

f. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

g. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe.

h. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku.

i. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegotowe CV ( z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu pracy zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (

Dz.U. z 2014r. poz. 1182 z pdin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 902 ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie

Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat ) lub poczta na adres : Urzad Miasta i

Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Informatyk

w urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie.

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych : 14 lutego 2019roku do godziny 15.00.

Aplikacje , ktére wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.




W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe i telefoniczne
niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie
ul. Ostrowiecka 40 przez okres trzech miesiecy.




