OGLOSZENIE 17.2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 01 grudnia 2020r.
Wajt Gminy Wiskitki ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Kosciuszki 1.
INFORMATYK 1 etat
Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
1. Jest obywatelem polskim.
2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, w tym posiada co najmniej
wyksztatcenie $rednie o profilu informatycznym i trzyletni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o kierunku informatycznym.
4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.
5. Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
6. Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Wymagania dodatkowe:
1. Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.
2. Znajomos¢ przepisOw z zakresu ustaw: prawo zamowien publicznych, o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, z
zakresu ochrony danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego.
3. Znajomos¢ obstugi komputera z programdw powszechnie uzywanych w administracji (Bestia, Ptatnik).
4. Znajomosc¢ srodowiska MS SQL, ACTIVE DIRECTORY.
5. Znajomosc¢ systemu MS Exchange.
6. Znajomo$¢ dziatania sieci komputerowych i obstugi serwerdw fizycznych oraz wirtualnych.
7
8
9

Podstawowa znajomos¢ jezyka html, php, java.
Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw
10. Gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.
11. Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, opanowany, godny zaufania, kreatywny, identyfikujgcy sie
z Urzedem.
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
1. Swiadczeniu nadzoru informatycznego oraz usuwaniu usterek i awarii dla sieci informatycznej.
Wymianie uszkodzonych elementéw sieci komputerowej (koszt materiatéw i elementéw zamiennych pokrywa Zamawiajacy).
Instalacji oprogramowania systemowego, uzytkowego, antywirusowego eksploatowanego przez Zleceniodawce.
Zagwarantowaniu nieprzerwanej, stabilnej, poprawnej i bezpiecznej pracy wszystkich urzadzen komputerowych i programéw oraz
bezpiecznego potaczenia internetowego.
5. Nadzér nad prawidtowa eksploatacjg oraz funkcjonowaniem mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikdw.
6. Nadzér i administracja sieci komputerowej, ustug informatycznych.
7. Okresowa konserwacja i czyszczenie sprzetu komputerowego (komputery, monitory, drukarki, projektory, kserokopiarki itp.).
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Wykonywanie drobnych napraw (wymiana podzespotéw) oraz przekazywanie sprzetu do serwisu producenta i jego odbidr.
. Swiadczenie ustug doradczych poprzez udziat w pracach zwigzanych z zakupami sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.
10. Kontrola zabezpieczen sieci komputerowej — kreowanie polityki bezpieczenstwa.
11. Obstuga, instalacja i konfiguracja systemdw operacyjnych MS Windows oraz nowszych.
12. Instalowanie aktualizacji baz danych systemu Microsoft Windows, SQL, Exchange i innych programéw.
13. Konfiguracja skrzynek poczty elektronicznej i systemu antyspamowego.
14. Regularna instalacja aktualizacji programoéw, uzyskanie aktualizacji z ptyt CD oraz Internetu.
15. Rozwigzywanie problemdéw merytorycznych z zainstalowanymi programami.
16. Rozwiazywanie probleméw z aplikacjami biurowymi (edytory teksu oraz arkusze kalkulacyjne).
17. Udzielanie porad informatycznych w sprawach na biezaco przedstawionych przez Zleceniobiorce.
18. Udzielanie telefonicznych konsultacji z zakresu eksploatacji oprogramowania systemowego i biurowego.
19. Analiza wymagan uzytkownikéw dotyczacych zmian w uzytkowanych systemach informatycznych.
20. Zarzadzanie siecig komputerowa.
21. Szkolenie stanowiskowe pracownikow dotyczace obstugi komputerdw.
22. Rozbudowa i utrzymanie systemdw informatycznych.
23. Wsparcie i rozwigzywanie problemdw z urzadzeniami peryferyjnymi (drukarki, monitory, skanery, projektory, itp.).
24. Dostosowanie sprzetu komputerowego do potrzeb organizacyjnych jednostki.
25. Innych czynnosci niezbednych do prawidtowej obstugi informatyczne;j.
26. Tworzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z obstuga i modernizacja sieci komputerowej.
27. Dostawe materiatow eksploatacyjnych zgodnie z potrzebami Zleceniodawcy i specyfikacjg techniczna producenta sprzetu;
Pozostate obowigzki:
1) przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
2) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,
korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie swiattem naturalnym i sztucznym, wentylacja
grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, stanowisko
wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami
i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej.
Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie Swiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.
10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.
11. Podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
12. Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Inspektora*.
* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
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Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do Urzedu Gminy
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 grudnia 2020r. do godz. 16% w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,OGtOSZENIE NR 17.2020
—nabor na stanowisko urzednicze - INFORMATYK”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych poczty
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wéjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakorczeniu naboru bez
wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Wiskitki.

WOIT GMINY WISKITKI
mgr Rafat Mitura
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