Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wlkp.9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

INFORMATYK

1. Wymagania od kandydata zwiazane ze stanowiskiem:

— Wyksztalcenie:
niezbedne: srednie!/wyzsze? - kierunek badz specjalnos¢
umozliwiajacy wykonywanie zadan na stanowisku
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 latal/brak?
dodatkowe: brak

- Dodatkowe umiejetnosci:

e praktyczna znajomos¢ srodowisk klienckich i serwerowych rodziny Windows, Linux/Unix,

¢ praktyczna znajomosc¢ pakietu biurowego MS Office,

e posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery, drukarki, urzadzenia MFP,

e znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad sieciami TCP/IP na
poziomie minimum certyfikacji CISCO CCNA lub MTCNA (certyfikat nie jest wymagany),

¢ praktyczna znajomosc¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,

¢ 0golna wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajgcym umiejetnos¢ czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej,

e prawo jazdy kat.B.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

— Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

— Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

— Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

— Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

- Pozadane cechy osobowosci:
e komunikatywnos¢,
o doktadnos¢ i systematycznos¢,
e samodzielnos¢ i zdolno$¢ pracy bez nadzoru,
¢ konsekwencja i wytrwatos¢ w realizacji celow,
e odpowiedzialnos$¢ za podjete decyzje,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
e asertywnos$c¢ i odpornosc na stres,

2. Zakres zadan na stanowisku m.in.:

Praca na stanowisku informatyka polega przede wszystkim na prowadzeniu spraw zwigzanych
z informatyzacjg urzedu, w tym w szczegodlnosci:



3.

4.

administrowanie sprzetem serwerowym i sieciowym,
administrowanie lokalnymi systemami informatycznymi, w tym utrzymanie ciggtosci
dziatania systemoéw informatycznych, zapewnienie odpowiedniej wydajnosci systemoéw,

instalacja nowych wydan i poprawek, zarzgdzanie kontami uzytkownikéw oraz
uprawnieniami, zarzadzanie kopiami awaryjnymi systemoéw i baz danych, przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa okreslonych w politykach bezpieczenstwa
i instrukcjach zarzadzania systemami, monitorowanie i utrzymanie warunkow

technicznych infrastruktury sprzetowo-programowej w celu zapewnienia ciggtosci
i efektywnosci pracy,

biezaca rozbudowa sieci, dokonywanie niezbednych modyfikacji i ulepszen, rozdzielanie
infrastruktury teleinformatycznej na poziomie logicznym i fizycznym, budowa podsieci
wraz tworzeniem dokumentacji technicznej wypracowanych rozwigzan,

administrowanie i zarzadzaniem wirtualnymi centralami telefonicznymi SIP/VoIP,

monitorowanie utrzymywanych systeméw i automatyzacja tego procesu,

administrowanie sprzetem komputerowym uzytkownikéw,

nadzér nad bezpieczenstwem infrastruktury,

wspoétpraca z innymi zespotami na rzecz rozwigzywania incydentéw i probleméw
w zarzadzanych systemach,

realizowanie procesu bezposredniego wsparcia uzytkownikéw ustug informatycznych
w celu zapewnienia ciggtosci dziatania,

udziat w projektach wdrazania nowych systemdw i aplikacji, wspieranie prac rozwojowych
zarzadzanych systemoéw,

identyfikowanie obszaréw wymagajacych poprawy jakosci $wiadczonych ustug
informatycznych,

planowanie i uczestniczenie w realizacji zakupow urzadzen i programéw oraz rozbudowy
sieci, zgodnie z przepisami Prawo Zamowien Publicznych,

wsparcie w zakresie obstugi e-PUAP, podpisu elektronicznego, korespondencji
elektronicznej,

wsparcie w przygotowaniu wnioskéw do uzyskania dofinansowania do projektéw
informatycznych - w zakresie kwestii technicznych (okreslenia parametréow sprzetu,
dostosowan do istniejacej infrastruktury itp.) i w realizacji tych projektow,

dbato$¢ o realizacje zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow
wykonujacych zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych, w tym wskazywanie
istotnych zmian, proponowanie rozwigzan,

wspotpraca z pozostatymi stanowiskami informatycznymi i zastepowanie ich
w przypadku nieobecnosci,

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

Przygotowanie i realizacja umow z zakresu powierzonych spraw.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych:

W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy- 1 etat
4.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

X | wymuszonej pozycji ciata

X | szczegdblnej koncentracji

X | obstugi komputera i programoéw komputerowych




6.

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazddw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

X (X [X XX

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Kandydatow zapraszamy do skitadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

d. os$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbyta stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

o ktorym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgadowych.
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sgq
w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym

w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 28 lipca 2025 roku (decyduje data wptywu
aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,
plac Powstancéw Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3
Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéow spetniajacych wymagania
formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

BURMISTRZ

Justyna Radomska



