BURMISTRZ DOBREJ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY:

Stanowisko ds. informatyki, administrator systemu informatycznego, zarzadzanie
kryzysowe i obrona cywilna.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie wyisze,

2. Bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera w obszarze érodowiska Windows {pakiet MS Office),
umiejetnos¢ serwisowania i konfiguracii sprzgtu komputerowego,

3, Znajomos¢ konfiguracji i zarzadzania siecig komputerows,

4. Znajomo$¢ zasad zabezpieczett infrastruktury informatycznej i baz danych,

Wymagania niezbgdne pozostate:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Korzystanie w petni z praw publicznych,

Posiadanie z peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

Nieposziakowana opinia,

Niekaralnoéé za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé przepisow prawa samorzgdowego i administracyjnego.

3. Samodzielnoéé, dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznosé, rzetelnose, umiejetnosé analitycznego
myélenia, zdyscyplinowanie, dyspozycyjnoé, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé;

3. znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o Powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

- Prawo zamdwien publicznych,

- Kodeks cywilny,

- instrukcja kancelaryjna.

Informacja o wysokosci wskainika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajagcym datg ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnieniu
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych w uzytkowaniu Urzedu,
w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systeméw informatycznych okreslonych w
obowiazujace] Polityce bezpieczeristwa oraz Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci:

~ prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzgcych w jego skiad,

. ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i wyrejestrowywanie
uzytkownikdw w razie takiej potrzeby,

— prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,

~ sprawdzanie zawarto$ci komputerdw pod katem legalnosci programéw komputerowych oraz
uzywania wtasciwych nosnikaw informacii,

2) instalowanie | aktualizowanie oprogramowania,

3} wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

4} nadzdr i pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,

5) dbato$é o naleiyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i drobnych awarii,

) administrowanie, obstuga urzadzen wielofunkeyjnych pracujgcych w siedi,

7) przeglad, konserwacja i bieigca naprawa systemdw — w tym sleci informatyczne],

8) stosowanie $rodkéw technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,




9) profilaktyka antywirusowa,

10} nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

11} czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzgdzen majgcych wptyw na
bezpleczenistwo przetwarzania danych,

12) pomoc w przygotowaniu dokumentacii przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach przetargowych
zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.

13) zapewnienie bezpieczeristwa danych sieci komputerowej Urzgdu przed niepowotanym dostepem do siec
zewnetrznej,

14) zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utratg tych danych spowadowang awaria
zasilania lub zakidceniami w sieci zasilajgcej,

15) przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych noénikéw zawierajacych dane osobowe
do Hkwidacji,

16) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,

17) dbatoé¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,

18) organizacja | prowadzenie szkoler informatycznych dla kadry Urzedu,

19) zapewnienie dostepu do internetu i poczty elektroniczne] na stanowiskach pracy w Urzedzie,

20) opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty z
autorami oprogramowania,

21) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

22) wykonywanie obowigzkdw Lokalnego Administratora Systemu aplikacji obstugi Systemu Rejestrow
Paristwowych Zrédfo, nadzér nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej,

23) nadz6r nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych przez
Urzad,

24) prowadzenie i nadzorowanie portalt gminnego, prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publiczne], prowadzenie i nadzorowanie portalu spotecznosciowego.

25) realizacja zadan dotyczgcych spraw wojskowych,

26) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

27) realizacja zadan dotyczacych obronnosci,

Wymagany staz pracy:
Preferowane osoby ze stazem pracy w administracji.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: petny etat, pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieckresiony. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, zyciorys (CV), kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie
i dodwiadczenie zawodowe, kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
referencje. Oferta winna zawieraé klauzule informacyjng wraz z oswiadczeniami podpisanymi przez osche
sktadajagca wymagane dokumenty. Oferty w zamknigtych kopertach z umieszczonym na nich imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata oraz adnotacjy: ,Konkurs na stanowisko informatyka, ds. zarzadzania
kryzysowego, ds. wojskowych, obrony cywilnej i spraw obronnych” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Dobrej, P1. Wojska Polskiego 10 w terminie do dnia 16-08-2021 r. do godz. 16.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

O terminie | miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur nastapi w ciagu 7 dni po uplywie terminu sktadania ofert.

Burmistrz Dobrej zastrzega sobie moiliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia naboru w kazdym czasie
i bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://dobra.nowoczesnagmina.pl), strona - dobra24.pl oraz na tablicy informacyjnej w UM Dobrej.

Burmistrz Dobrej

/-/ Tadeusz Gebler

Dobra, dn. 06-08-2021 r.




