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Biatowieza, 2017.09.26

OGLOSZENIE
Wijta Gminy Bialowieza
o naborze na stanowisko urzednicze.

Nabér ma na celu wylonienie kandydata na pelnienie obowigzkéw Informatyka

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza.
IL. Stanowisko urzednicze: Informatyk

III.  Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
Kandydat powinien:

1) by¢ obywatelem polskim,

2) posiada¢ petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, kierunek/specjalnos¢: informatyka lub informatyka i
telekomunikacja i co najmniej roczny staz pracy na stanowisku informatyka lub wyksztatcenie
srednie i co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku informatyka,

6) posiada¢ praktyczne umiejetnoéci administrowania systemem informatycznym oraz siecig,

7) biegle zna¢ systemy operacyjnych Windows, pakiety Microsoft Office i Open Office,

8) posiada¢ umiejetnosci w: zarzadzaniu strong internetowa, obstudze programéw graficznych i
zabezpieczaniu infrastruktury informatycznej i baz danych.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejgtnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,
2) znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych z infrastrukturg informatyczna,
3) znajomos¢ przepisOw ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
¢) o ochronie danych osobowych,
d) o dostepie do informacji publicznej.
4) posiadanie prawo jazdy kat. : B.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) projektowanie i aktualizacja strony bialowieza.pl ,

2) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biatowieza,

3) podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego,

4) usuwanie biezacych usterek i awarii sprzgtu komputerowego,

5) zarzadzanie oprogramowaniem : konfiguracja oprogramowania systemowego i aplikacyjnego,
administrowanie oprogramowaniem na serwerach,

6) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu Gminy,

7) administrowanie siecig teleinformatyczna Urzedu Gminy,



8) archiwizowanie danych teleinformatycznych Urzgdu Gminy,

9) zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzgdu Gminy,

10) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych,

11) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu Gminy w prawidtowym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien do dostgpu do danych komputerowych

oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczego6lnych uzytkownikdw,

13) zapewnienie dostepu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie

Gminy,

14) nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,

15) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

V1. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.
3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.
5. Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
6. Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

oraz innych przepisow prawa.
7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.
8. Whnikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw.
9. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
10. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.
11. State poglebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
12. Zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nia.
13. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.

VII. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

4) o$wiadczenie o niekaralnosci,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.



VIII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy ,
2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pietrze

w budynku administracyjnym Urzegdu , wyposazonym w meble i urzadzenia

biurowe ,
3) budynek administracyjny posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych nie posiada

jednak windy do przemieszczania si¢ pomiedzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Bialowieza oraz realizacji polecen

wyjazdu stuzbowego.

IX. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu
Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor

na stanowisko urz¢dnicze — Informatyk”,

do dnia 10 pazdziernika 2017 r.







