Ogloszenie o0 naborze kandydatow
na stanowisko urze¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Glogow, Stodowa 2b, 67-200 Glogow

2. Stanowisko:

informatyk

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)

niezbedne:
e wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne,

e lub wyksztalcenie $rednie informatyczne lub pokrewne i minimum 3 -letni staz pracy;

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e dobry stan zdrowia,

e niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie.

dodatkowe:

znajomo$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejgtnosé samodzielnej
diagnozy i naprawy uszkodzen sprz¢tu komputerowego,

dobra znajomo$¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi,

dobra znajomos$¢ oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych,

biegla znajomos¢ postugiwania sig aplikacjami biurowymi MS Office,

staz pracy na stanowisku informatyka,

doswiadczenie w pracy samorzadowe;j,

znajomosc¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji technicznej
dotyczacej obstugi komputera,

znajomo$¢ zagadnien dot. ochrony danych,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku informatyka w szczegoélnosci :
A. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych :

1.

administrowanie siecig informatyczna oraz bazami danych systemow bgdacych w uzytkowaniu Urzgdu
Gminy, w tym wykonywanie obowiazkow administratora systemow informatycznych okreslonych w
obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad ,
b) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i wyrejestrowywanie
uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,
d) sprawdzanie zawarto$ci komputerow pod katem legalnos$ci programéw komputerowych oraz
uzywania wlasciwych nosnikow informacji,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM



instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych ,

nadzor i pomoc pracownikom Urzgdu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,

dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek i drobnych awarii,

przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemoéw — w tym sieci informatycznej,

stosowanie §rodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed

ujawnieniem,

profilaktyka antywirusowa,

nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

0. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych

w przypadku awarii systemu,

11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych,

12. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym dostgpem do
sieci zewnetrznej,

13. zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utrata tych danych spowodowana awaria
zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej,

14. przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych no$nikoéw zawierajacych dane osobowe
do likwidacji,

15.prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,

16.dbatos¢ o materialy eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,

17.organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,

18. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy,

19. opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
z autorami oprogramowania,

20. nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

21. zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

22. administracja sieciag komputerowa ,

B. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Glogoéw ,

2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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. Wymiar etatu - peten etat — 40 godz. tygodniowo;

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e budynek pigtrowy, stanowisko pracy na kazdym pigtrze;

e praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glogéow w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
Spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych uzyskane wyksztatcenie,
e kserokopie $wiadectw pracy, ukonczonych kurséw i szkolen,

e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

e wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 30 czerwca 2016 r. do godz. 12.00 w sekretariacie Urzedu Gminy
Glogoéw, ul. Stodowa 2b, 67-200 Glogow (III pigtro, pokdj nr 14). Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie
opisanej nastgpujaco: ,,Oferta na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glogow — informatyk”. W
przypadku przestania oferty poczta decyduje data wptywu do urzedu.

Urzad Gminy Glogoéw informuje, ze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

Wojt Gminy Glogow

Joanna Gniewosz



