w sprawie powolania komisji konkursowej do spraw naberu na wolne stanowisko pracy
ds. obstugi informatycznej Urz¢gdu w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Chorzelach

Na podstawie § 5 ust. 2 Zatacznika do 7arzadzenia nr 27/2011 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Chorzele z dnia 12 kwietnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zarzadza si¢ co nast¢puje.

§1

Powotuje si¢ komisje konkursowa ds. naboru na wolne stanowisko pracy ds. obstugi
informatycznej Urz¢du w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach w skiadzie:

1) Beata Szczepankowska — Przewodniczacy Komisji

2) Andrzej Kowalewski — Sekretarz Komisji
3) Katarzyna Brzezicka - Cztonek Komisji

§2

Zadaniem komisji konkursowej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy, o ktorym mowa w § 1 oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

[omegritia



Urzad Miasta i Gminy
w Chorzelach
ul. Stanistawa Komosinskiego 1  06-330 Chorzele

OGLASZA NABOR
na stanowiske pracy ds. obshigi informatyeznej Urzedu

nazwa stanowiska - stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej Urz¢du
wymiar czasu pracy - 1 etat
komérka organizacyjna - stanowisko pracy w Referacie QOrganizacyjnym

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zatrudnienia na czas okreslony.

2.Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przyshugnije prawo do podjecia zatrudaienia na terytorium RP

b) posiadanie: wyksztalcenia wyzszego na kierunku informatyka lub pokrewne,

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publieznych,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

g) wymagane do§wiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigcy pracy na stanowisku
informatyka w administracji publicznej.

3.Wymagania dodatkowe:
a) zdolnosci organizacyjne, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,
b) dokladnos§é w wykonywaniu zadan,

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
7ainstalowanego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach;

2) wykonywanie biezacych napraw komputerow i urzadzen informatycznych oraz w razie
uzasadnionej potrzeby zlecanie tych napraw wyspecjalizowanym firmom;

3) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
Urzedu;

4) prowadzenie wspolnie z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym Urzedu spraw zwigzanych z
zakupem sprzetu komputerowego zgodnego z potrzebami sieci informatycznej Urzedu, w
tym opis faktur przy zakupie sprzgtu komputerowego;

5) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego w tym odpowiedzialnos¢ za sprzet
komputerowy

6) nadzor nad wlasciwym i prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem oprogramowania
na poszezegolnych stanowiskach pracy;

7) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;



8) wnioskowanie o zakup nowego oraz wprowadzanie zmian w uzytkowanym
Oprogramowanii;

9) prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego w tym odpowiedzialnosc¢ za
oprogramowanie komputerowe

10) administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu;
11) prowadzenie kompleksowej obstugi elektronicznego obiegu dokumentow;

12) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym
ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych zmian
w tym 7akresie;

13) zapewnianie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane dane osobowe

14) planowanie rozwoju sieci informatyczne;j;

15) obstuga techniczna i wizualna strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach:

16) wspdlpraca 7 merytorycznymi stanowiskami pracy w 7akresie aktualizacji informacji
publikowanych w Biuletynie informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urz¢du;

17) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenistwa Informacji oraz. Administratora Systemow
Informatycznych zgodnie z wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych i aktow
wykonawezych;

18) nadzér nad stanem technicznym i serwisem kserokopiarek;

19) wspélpraca 7 operatorami telefonicznymi w zakresic ustug telefonii komdrkowe; 1
stacjonarnej

5.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane umigjetnoset,
kwalifikacje zawodowe - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem,

d) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem,

f) dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, po§wiadczone za zgodnos¢ z
oryginalem,

g) o$wiadczenie lozone pod odpowiedzialnoscia karna, dotyczace posiadania pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) o$wiadczenie o korzystaniu 7 pelni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, $cigane
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

j) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na w/w stanowisku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Chorzelach w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres Urzgdu — 06-330
Chorzele ul. Stanistawa Komosinskiego 1, 7z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. obslugi informatycznej Urz¢gdu” w terminie do dnia 29 marca 2013 r. r. do godz.
13.0¢

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Miasta 1 Gminy w Chorzelach po wyzej okre§lonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. chorzele.bip.org.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1 (hol, przy
punkcie informacyjnym).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
( z uwzgl¢dnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢

opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z
2002 r. Nr 101, poz.926 z p6z. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458 z péz. zm.) .

Dokumenty 0s6b, ktore nie zostang zatrudnionc bedg zniszczonc,



