OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Klukowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18-214
Klukowo

1. Stanowisko pracy: Informatyk

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow (wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,

3) niekarany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze w zakresie informatyki,
6) biegla znajomos¢ systemoéw z rodziny MS WINDOWS,

7) dobra znajomo$¢ zagadnien informatycznych w zakresie budowy i obstugi
sprzgtu komputerowego,

8) dobra znajomo$¢ zagadnien obslugi oprogramowania w srodowisku MS
WINDOWS,

9) biegla znajomo$¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office (WORD,
EXCEL) oraz LibreOffice/OpenOffice (WRITER, CALC),

10)znajomos¢ obstugi sieci LAN oraz konfiguracji urzadzen sieciowych,
11)umiejetno$¢ administrowania serwerami w srodowisku WINDOWS,
12)podstawy obstlugi systeméw LINUX,

13)umiejetnos¢ zaktadania i konfiguracji kont poczty elektronicznej,

14)umiejetnos¢ administrowania stronami internetowymi oraz podstawy
obstugi systeméw typu CMS.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéow (pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

1) doswiadczenie nabyte w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu informatyzacji administracji publicznej
(m.in. obieg dokumentow, podpis elektroniczny),




3) znajomos¢ zagadnien dotyczacych dostepu do informacji publiczne;j,

4) umiejetno$¢ obslugi 1 konfiguracji oprogramowania pracujacego z
wykorzystaniem baz danych,

5) umiejetnos¢ obstugi systemoéw Smart Site, ePuap, Legislator, LEX, Platnik,
BeSTia,

6) podstawy obslugi oprogramowania do tworzenia publikacji (DTP) oraz
programow do grafiki wektorowej i rastrowe;j,

7) komunikatywnos¢,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) samodzielnos¢ i umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej,

10)znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajagcym umiejetnosé
czytania 1 rozumienia dokumentacji techniczne;j.

. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Pelnienie obowigzkow administratora sieci komputerowej Urzedu.

2) Naktadanie zabezpieczen przeciwdzialajacych niepowolanemu dostepowi
do wykorzystywanych przez Urzagd Gminy systeméw komputerowych i
administrowanie nimi.

3) Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji dla
zbiorow  danych  osobowych  oraz  Administratora  Systemow
Komputerowych.

4) Wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.
5) Wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem Cyfrowego Urzedu.

6) Administrowanie i zarzadzanie strong internetowa gminy i Biuletynem
Informacji Publiczne;.

7) Zakladanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kont poczty
elektroniczne;j.

8) Coroczna i dorazna kontrola legalnosci oprogramowania oraz prowadzenie
ewidencji  zainstalowanych systeméw operacyjnych i programow
komputerowych w urzedzie, a takze zarzadzanie licencjami na
oprogramowanie.

9) Zarzadzanie uslugami telekomunikacyjnymi i internetowymi §wiadczonymi
na rzecz Urzgdu Gminy i podejmowanie dzialah majacych na celu
zoptymalizowanie ich kosztow,

10) Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci,

11)Pelnienie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu dla Systemu
Rejestrow Panstwowych,




12)Pelienie funkcji Koordynatora wdrazania elektronicznej Ewidencji
Miejscowosci, Ulic 1 Adresow,

13)Systematyczne tworzenie kopii zapasowych (archiwizacja) danych i
oprogramowania uzytkowanego przez Urzad,

14)Pomoc i szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obstugi systemoéw i
programéw komputerowych oraz sprzgtu komputerowego,

15)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami elektronicznymi i
elektrycznymi powstajacymi w Urzedzie Gminy,

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach
zajmowanego stanowiska pracy.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) Urzad Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo.

2) Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na [ pietrze w budynku nie
posiadajacym  windy 1  sanitariatéw  dostosowanych dla  osob
niepelnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
polowe wymiaru czasu pracy.

4) Bezposredni kontakt z klientami.

5) Wyjazdy stuzbowe zwigzane 2z czynnos$ciami wykonywanymi na
wskazanym stanowisku pracy.

6) Czas pracy — "2 etatu — (20 godz. tygodniowo)

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),
3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) na potrzeby
postepowania konkursowego - podpisane wlasnorecznie,




8.

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

7) oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
informatyka - podpisane wlasnorecznie,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — Informatyk™ mozna sklada¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, I pigtro, poko6j Nr 3
lub przesta¢ na powyzszy adres.

Termin sktadania ofert uptywa 26 maja 2014 r. o godz. 15.30 (decyduje data
wplywu)

Oferty, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane. Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly si¢ do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Klukowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klukowo.
Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
kandydatow. Zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Klukowo:
http://bip.ug.klukowo.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy 1nformacy11}ej Urzgdu
Gminy Klukowo. 7




