OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INFORMATYK
DANE JEDNOSTKI
NAZWA URZAD GMINY GRABOWO
ADRES UL. GEN. WtADYStAWA SIKORSKIEGO 1,
18-507 GRABOWO
TEL., FAX, (086) 279 00 21 fax. (086) 279 00 21 W. 32
E-MAIL sekretariat@grabowo.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY
INFORMATYK

WYMIAR CZASU PRACY PELEN WYMIAR CZASU PRACY

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) posiada obywatelstwo polskie i ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki lub $rednie informatyczne i 3 lata stazu pracy lub wyzsze i studia
podyplomowe w zakresie informatyki;

5) nieposzlakowana opinia;

6)znajomos¢ na poziomie administracyjnym systemow operacyjnych MS Windows XP/Vista/Windows 7/Windows
8/Windows10;

7)znajomos¢ programdw: Platnik, Groszek, PFRON, Uscwin, Bestia, SIO, SELWIN, MS Office, TT (Pomoc, Alimenty,
Manager), TeamViewer, CEiDG, Zrédto, SMARTDOC- EZD, QNT program finansowo-ksiegowy, Podatki — osoby
fizyczne, prawne, AUTA, KSZOB — ksiegowos¢ zobowigzan, Egzekucje - podatki ;

8)znajomosc¢ projektowania i obstugi relacyjnych baz danych MySQL, Microsoft SQL Server 2005;

9)utrzymanie i rozwdj istniejgcych oraz nowych systemdw informatycznych;

10) dobra znajomos¢ protokotéw sieciowych (TCP/IP, HTTP, FTP, SMTP, SSL, itp.);
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11)dobra znajomos¢ CMS, PHP, (X)HTML/CSS, SQL, CMS;

12)znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenistwem sieci i archiwizacjg danych;

13)doswiadczenie w administracji z aktywnymi urzadzeniami sieciowymi;

14) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny, obieg dokumentéw - EZD,
ePUAP itp.);

15) znajomos¢ zagadnien budowy i funkcjonowania sprzetu komputerowego

16) umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych;

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku informatyka;

2) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;

2) zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) komunikatywnos$é, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc, odpornosé na stres;

4) obstuga programow graficznych;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, NA KTORE JEST PRZEPROWADZANY NABOR

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu, Osrodka Pomocy
Spotecznej, Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece Publicznej;

2)administrowanie serwerem i siecig;

3)dokonywanie biezgcych przegladdéw i konserwacji sprzetu komputerowego;

4)wykonywanie przegladow systemdw operacyjnych Windows;

5)instalowanie systemow i programoéw komputerowych;

6)dokonywanie instalacji i reinstalacji systemow operacyjnych;

7)zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu do
zasobow;

8)zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem strong internetowg www.grabowo.pl;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu komputerowego Urzedu;
11)analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet komputerowy i
oprogramowanie;

12) przeprowadzanie procedury likwidacji zuzytego sprzetu komputerowego;

13)wspodtpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne;

14)prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie informatyki;

15)wsparcie techniczne w rozwigzywaniu problemoéw z oprogramowaniem oraz sprzetem;


http://www.grabowo.pl/

16)ochrona systemow, danych i ich archiwizacja;

17)administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, , kontem epuap,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — peten wymiar czasu pracy

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na okres prébny wynoszacy 3
miesigce, z mozliwoscig wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem,

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Grabowo,
18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;
budynek pietrowy —schody, bez windy;

4) praca — przy stanowisku komputerowym powyzej 4h, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i
wspotpracy innymi stanowiskami w Urzedzie oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy Grabowo oraz
zewnetrznymi instytucjami publicznymi, sytuacje stresowe;

5) obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej;

TERMIN | MUESCE SKLADANIA DOKUMENTOW

(dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub droga pocztowg)

TERMIN: 14 marca 2016 r. do godz. 15.00

MIEJSCE: URZAD GMINY GRABOWO
UL. GEN. WtADYStAWA SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO POKOJ NR 11
Z DOPISKIEM: NABOR NA WOLNE STANOWISKO INFORMATYKA

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Urzad Gminy Grabowo informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, wynosit mniej niz 6 %.

WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
doswiadczeniu,

7) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 2),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie, 7ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w
zatrudnieniu, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z pdzn. zm.).

INNE INFORMACIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie lub pocztg na adres Urzedu, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 MARCA 2016 r. DO GODZ. 15.00 wigcznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem
»Nabdr na wolne stanowisko informatyka”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng o
spetnieniu wymagan formalnych i dalszym etapie rekrutacji. Kontakt tylko z osobami, ktore spetnity wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Grabowo zostang odtozone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw beda przechowywane w
kadrach Urzedu Gminy przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU

(086) 279 00 21 w. 42 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1 18-507 GRABOWO, POKO)J
NR 3.



