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STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

Informatyk w Urzedzie Gminy Jedlicze
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Wymagania niezbedne od kandydatow:
obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3)

4)
S)
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6)

Iv.

wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym lub co najmniej roczny
udokumentowany staz pracy na stanowisku informatyka,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umysline.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

praktyczna znajomos¢ dzialania sieci komputerowych, wiedza z zakresu administracji
siecig komputerowa,

praktyczna znajomos$¢ budowy i dziatania sprzetu komputerowego oraz jego
serwisowania,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem 1 ochrong danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych,

znajomos¢ systemoéw operacyjnych Microsoft Windows na poziomie pozwalajacym
na administracj¢ tymi systemami,

znajomos¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych oraz umiejetne stosowanie ich w praktyce,

kandydat powinien okaza¢ si¢: umiej¢tnoscia dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscia, umiejetnoscia pracy samodzielnej
1 w zespole, umiejetnoscia pracy w stresie 1 pod presja czasu, umiejetnoscia
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiejetnoscig zarzadzania budzetem oraz
umiejetnosciami analitycznymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Administrowanie siecia komputerowa 1 istniejacymi zasobami programowymi,
a w szczegolnosci:

1) nadzor nad programami dziatajacymi w Urzedzie,

2) wykonywanie kopii bezpieczenstwa informacji (kopie zapasowe baz danych
1 programow),

3) prowadzenie ewidencji oprogramowania systemowego i uzytkowego,

4) przechowywanie kart licencyjnych oprogramowania i innych dokumentow
uprawniajacych do korzystania z oprogramowania,

5) przechowywanie kopii wezesniejszych wersji programow wraz z dokumentacja,

6) prowadzenie aktualnej ewidencji wszystkich urzadzen do przetwarzania danych,

7) instalacja nowych wersji oprogramowania na kazdym komputerze,

8) zarzadzenie serwerem urzedu wraz z oprogramowaniem w tym m.in. aktualizacja
i konserwacja systemu operacyjnego oraz sprzgtu serwerowego w urzedzie, zakup
gwarancji na serwer, konserwacja i konfiguracja wurzadzen serwerowni,
rozwiazywanie probleméw technicznych, instalacja oprogramowania.

2. Szkolenie pracownikéw obstugujacych komputery w zakresie profilaktyki antywirusowej,
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Administrowanie aplikacja przejsciowa dla Centralnej Ewidencji i Informacji

0 Dzialalnosci Gospodarczej — CEIDG w tym wsparcie uzytkownikéw CEIDG,
Eksploatacja systemow teleinformatycznych (telefon, fax, internet, ISDN)

1 oprogramowania w tym: konserwacja i instalacja oraz rozwigzywanie probleméw,
Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego wraz z programami przypisanymi do
danego  stanowiska, drukarek, skaneréw, kserokopiarek 1 innych urzadzen
informatycznych,

Koordynowanie spraw zwiazanych z:

monitoringiem Urzedu Gminy w Jedliczu, w tym m.in. przygotowywanie umoéw
o ustluge monitorowania obiektu, zarzadzanie infrastruktura techniczng, konfiguracja
centrali alarmowej, obstuga rejestratora i centrali alarmowej oraz monitoringiem Gminy
Jedlicze (kamery rozmieszczone na terenie gminy), w tym: zarzgdzenie infrastruktura
techniczna, obsluga rejestratora i pozostalych urzadzen realizacja projektoéw
inwestycyjnych i zlecanie przegladéw i napraw,

Zglaszanie potrzeb zakupu i modernizacji sprzetu komputerowego i oprogramowania

wraz z realizacja,

Opracowywanie harmonogramow zabiegow konserwacyjnych urzadzen do przetwarzania
danych z uwzglednieniem zalecen producentéw sprzetu,

Szczegdlowy zakres czynnosci ustalony zostanie w zakresie czynnosci.

Informuje, ze w miesigcu kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w winde dla osoéb niepelnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie —
wedlug wzoru dostepnego na stronie internctowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2014 1., poz. 1182 z p6zn. zm.)”,

11) oswiadczenie o tresci ,.Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,



12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie podpisane
1 zlozone osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy pok.26 lub doreczone listownie
w terminie do dnia 31 maja 2017 r. do godz. 15" pod adresem: Urzad Gminy w Jedliczu,
ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Informatyk Urzedu Gminy Jedlicze.”
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

BURMISTRZ GMINY,
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JOLANTA URBANIK
Jedlicze, dn. 19 maja 2017 r.

LI



