Zatacznik do Zarzadzenia nr 33/2016
Wajta Gminy Mstow z dnia 15.04.2016r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Informatyk

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

_Informatyk™ — wymiar czasu pracy: 2 etatu

3. Wymagania niezb¢dne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)

d)
e)
)
g)
h)

)
i)
k)

l

m)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnie na okre$lonym stanowisku,

wyksztalcenie minimum $rednie zawodowe o kierunku informatycznym,

Staz pracy — minimum 3-lctni.

nieposzlakowana opinia,

biegla znajomo$¢ systemow operacyj nych Windows, pakietow Microsoft Office
oraz biurowych programow komputerowych,

znajomo$¢  mechanizmow  dzialania oraz bezpicczefistwa urzgdzen sieciowych,
systemow uwierzytelnief i autoryzacji uzytkownikow. w tym bardzo dobra znajomosc¢
budowy. obstugi sieci informatycznych i zabezpicczen sieci teleinformatycznych,
snajomos¢ zagadnien 7 zakresu administracji clektronicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczny obieg dokumentow, cPUAP itp.).

znajomosé przepisow prawa 7 zakresu informatyzacji podmiotow publicznych, dostepu
do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa oraz. strong BIP.

znajomoé¢ zagadnien budowy i funkcjonowania sprzgtu komputerowego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomosé  jezyka angiclskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji
technicznej dotyczacej obstugi komputera,

obstuga programéw graficznych,

doswiadczenie w zakresic tworzenia stron internetowych i ich administraciji,
umiejetnosé dobrej organizacji pracy.

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnosc.

umiejetnosé pracy w zespole i zdolnosc analitycznego myslenia.

Zakres glownych zadari wykonywanych na stanowisku:

I,
a)

W zakresie zadan informatycznych
prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sicel wewnglrznej
Urzedu Gminy Mstow.



b)

¢)
d)

k)
)

zarzadzanie systemami informatycznymi  Urzgdu Gminy w celu zapewnienia
sprawnego i efektywnego dostgpu do zasobow,

wdrazanie podpisow elektronicznych i nadzorowanic spraw zwiazanych z certy fikacja,
zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy Mstow,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

pomoc i szkolenic uzytkownikow w  zakresie obstugi systemow i programow
komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego,

analizowanie stanu i dokonywanic zakupow niczbednego sprzgtu komputerowego do
Urzgdu Gminy oraz przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu w
sprzet komputerowy i oprogramowanie,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczenicm prawidiowoscei dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu.

ochrona systemow, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wediug
obowiazujgcych przepisow oraz administrowanic nosnikami z oprogramowaniem,
wsparcic techniczne W rozwigzywaniu problemow z funkcjonujacym w Urzedzie
Gminy oprogramowaniem oraz sprzetem,

dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego.
zabezpieczenie dokumentacji dotyczgeej  licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy,

m) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego

n)

1.
a)

b)

sktad,
ustalanie identyfikatorow i hasel uzytkownikom. dokonywanie ich zmian.

W zakresic zadaf dotyczacych ochrony danych osobowych:

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABl) w zakresie
sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad przetwarzania i ochrony danych
osobowych w imieniu i na rzecz Administratora Danych Osobowych,

realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego (AST) wynikajacych z
Polityki  bezpieczenstwa informacji  oraz  Instrukej zarzadzania ~ systemem
informatycznym opracowanej zgodnie 7z wytycznymi ustawy o ochronic danych
osobowych.

Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienic na podstawie umowy o prace,

wymiar ¢zasu pracy: %2 etatu (5 dni w tygodniu x 4 godziny),

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera.

wynagrodzenie ustalane zgodnie 7 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskasnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu

s.

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych,
wynosi 9,68%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
CV 7z informacjami o wyksztalceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



10.

¢)

d)

k)

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnicnie (wzor
kwestionariusza, zgodnie 7 satacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 .- Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869).
kserokopie $wiadectw pracy 7 dotychczasowyeh miejse pracy lub zaswiadczenie 0
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanc wyksztalcenie,

odwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
dciganc z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci tj:
certyfikaty. saéwiadezenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oéwiadezenic kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora.

oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwatzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Mstow,

Termin i miejsce skladania dokumentow:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przestac pocztg na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) lub skladac osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokoj 26, w terminic do 29 kwietnia 2016r do
godz. 10.00 w zamknictych kopertach z nastepujaca adnotacja .Naboér na stanowisko
informatyka w Urzedzie Gminy Mstow™.

aplikacje, ktore wplyna do Urzegdu po wyzej okreslonym terminic nie beda
rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a)

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyze]j jako niezbedne oraz ztoza
komplet dokumentow wymaganych w niniejszcj procedurze zostang dopuszezeni do
kolejnecgo ctapu.

1T ctapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

111 etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostang dopuszezent kandydaci.
ktorzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata. ktory zostanie wyloniony W ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne 0sob. ktore w procesic naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu i zoslang umieszczone w protokole. bgda stanowily zalacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

[nformacja 7 lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstow w dniu 29.04.2016r.
do godz. 15.00.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



11. Informacje dodatkowe:

a) Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

b) List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: klauzulg .,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic 7 ustawa 7z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015r.. poz. 2135 z pozn. 7m.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. r. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 7 2014 r., poz.
1202 z p6zn. zm.)".

WOIT GMINY MSTOW




