Mszczondw, dnia 5 pazdziernika 2017 r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
NA STANOWISKO INFORMATYK
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM | OBStUGI RADY MIEJSKIE)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie informatyczne lub wyzsze informatyczne

2) znajomosc przepisow:
a) prawo zamowien publicznych
b) z zakresu ochrony danych osobowych
c) Kodeks Postepowania Administracyjnego
d) Ustawy o samorzadzie gminnym
e) znajomosc¢ obstugi komputera z programdw powszechnie uzywanych

f)  znajomos$¢ dziatania sieci komputerowych i obstugi serwerdw fizycznych jak i wirtualnych

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
2) umiejetno$c interpretacji przepiséw oraz przygotowywania jasnych i zwieztych wypowiedzi na
pismie,
3) Umiejetnosc¢ pracy w zespole,
4) Komunikatywnosé,
5) umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego:

a) administrowanie systemem teleinformatycznym w zakresie oprogramowania systemowego i
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Urzedu poprzez wykonywanie i
zabezpieczanie kopii danych,

c) weryfikacja poprawnosci wykonywania kopii zapasowej,

d) tworzenie uzytkownikow i nadawanie uprawnien na poziomie uzytkownika sieci,

e) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2) realizacja zadan w zakresie utrzymania sprzetu i oprogramowania:
a) koordynowanie dziatan Urzgdu w zakresie stosowanych rozwigzan teleinformatycznych,
b) zarzadzanie sprzg¢tem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,
a W szczegolnosci urzadzeniami wielofunkcyjnymi,



C) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego, a w szczegdlnosci:
- urzadzen wielofunkcyjnych,
- drukarek,
d) prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dziatan dodatkowych, w tym:
- dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboczych, drukarek, i innego
sprzgtu informatycznego,
- wspodlpraca z autorami eksploatowanych systeméw, nadzorowanie ich prac
konserwacyjno-serwisowych,
- zakup, wdrozenie, eksploatacja 1 aktualizacja informatycznych systemow
uzytkowych,
- testowanie i sprawdzanie howego oprogramowania oraz rozwigzan
teleinformatycznych i funkcjonalnosci systemow teleinformatycznych;

3) prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem rozwoju systemow teleinformatycznych
stosowanych w Urzedzie Miejskim, a w szczegélno$ci: przyjmowanie zapotrzebowani od
pracownikow Urzedu Miejskiego dotyczacych sprzetu i oprogramowania dla wydzialow,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a) przegladow, konserwacji i napraw sprzetu teleinformatycznego,
b) instrukcji obstugi stosowanego oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego,
C) rejestrowania wnioskow o nadanie uprawnien w systemach informatycznych,

5) gospodarowanie i dysponowanie sprzetem komputerowym, tj.:
a) dokonywanie zakupu sprzgtu kserograficznego oraz niezbgednych materiatéw eksploatacyjnych,
b) wyposazenie biur w drukarki

6) przydzielanie identyfikatoréw oraz pierwszego hasta dla uzytkownikéw, upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien,

7) usuwanie wiruséw i sporzagdzanie raportow na ten temat oraz prowadzenie ewidencji
zainfekowania komputeréw i nos$nikow,

8) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie §wiadczenia ustug telefonii stacjonarnej 1 telefonii
komorkowej

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

State zastepstwo za drugiego informatyka

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,
4) kwestionariusz osobowy (mozliwos¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 16.10.2017 r.............. godz. 16:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzqd Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Rady Miejskiej w
terminie do dnia 16.10.2017 r............ godz. ..... 16: 00.......... (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych  do realizacji  procesu  rekrutacji zgodnie z  ustawgqg
z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r.. poz. 922)
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozy¢:

a. oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie

Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek


http://www.bip.mszczonow.pl/

