Zatacznik do Zarzadzenia nr A0.0050.27.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
06 lutego 2017r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
starszy informatyk

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork

Stanowisko pracy: starszy informatyk

II.

I1I.

Wymagania niezbedne:
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Wyksztalcenie wyzsze techniczne (informatyka) i 3-letni staz pracy.

Znajomos¢ budowy, konfiguracji i eksploatacji sieci komputerowych.

Znajomos¢ budowy, konfiguracji i eksploatacji sprzetu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych.

Doswiadczenie we wdrazaniu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

Znajomos¢ systemow operacyjnych Windows, Windows serwer, Novell, Linux.
Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.
10.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

. Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zagadnien informatycznych w administracji

samorzgdowe;j.

Wymagania dodatkowe:
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Kreatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne.
Dyspozycyjnosé.

Wysoka kultura osobista.

Zdolno$¢ do pracy pod presja czasu.
Komunikatywnos¢.

Prawo jazdy kategorii B (mile widziane).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych.

Nadzor nad bezpieczenstwem informatycznym.

Projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami
informatycznymi w administracji samorzadowe;.
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14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Iv.
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Instalacja sprz¢tu komputerowego, systemow operacyjnych oraz oprogramowania.
Wiladciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji.

Sporzgdzanie okresowych raportéw o stanie IT i analizy potrzeb w zakresie rozwoju
bazy informatyczne;j.

Identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych
oraz proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania.

Nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

. Konserwacja i naprawa sprzetu informatycznego.
10.
11.
12.
13.

Nadzo6r nad sprawna pracg sieci, sprzetu komputerowego i uzytkowanych aplikacji.
Pomoc pracownikom w zakresie obstugi komputerdéw i systemdw informatycznych.
Zarzadzanie drukarkami sieciowymi.

Nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Obstuga techniczna platformy e-PUAP.

Administrowanie siecig LAN, bezpieczenstwo sieci — zarzadzanie UTM.

Aktualizacja istniejagcego oprogramowania oraz tworzenie i wdrazanie koncepcji
spojnego systemu informatycznego.

Tworzenie kopii zapasowych.

Przygotowywanie danych do planu zamoéwien publicznych w zakresie zakupow
sprzgtu komputerowego, akcesoridw, czgsci wymiennych i tonerow.

Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Archiwizacja dokumentacji.

Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

Praca administracyjno — biurowo ,wymagajgca takze wyj$¢ w teren na obszarze
Gminy Kluczbork.

Praca w budynku Urzedu Miejskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork - I pietro
(budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych).

V. Wvymagane dokumenty:
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8.

Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karng, ze kandydat ma
pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku starszego informatyka.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3.4 i 8 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé
wlasnorgcznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych”( Dz. U. z 2016r. poz.922).
Oswiadczenia powinny rowniez by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

VI.

VIIL.

8]

Termin i miejsce skladania ofert

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢é w zamknietej kopercie

w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem
poczty pod adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszy informatyk”.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lutego 2017r. —
decyduje data wplywu oferty do Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Kluczborku niekompletne lub
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie si¢ w dniu 23 lutego 2017r.

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kluczborku.
Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia
w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentow aplikacyjnych zlozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.



