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OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta Lowicza ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Gtéwny Specijalista ds. informatyki

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz
Okreslenie stanowiska: Gtéwny specjalista ds. informatyki — 2/5 etat

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa ,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyki,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku informatyka,

biegta znajomos¢ systemow operacyjnych Windows w tym Windows Serwer, srodowiska Vmware
znajomos¢ pakietow Microsoft Office oraz biurowych programéw komputerowych (np. OpenOffice,
LibreOffice, Legislator)

znajomos$¢ mechanizmow dziatania oraz bezpieczenstwa urzadzen sieciowych, systemow uwierzytelnien
i autoryzacji uzytkownikéw, w tym bardzo dobra znajomo$¢ budowy, obstugi sieci informatycznych

i zabezpieczen sieci teleinformatycznych (VOIP),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny, elektroniczny obieg
dokumentow, ePUAP itp.),

znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych, dostepu do informacji
publicznej, ochrony danych osobowych, samorzadu gminnego,

umiejetnos¢ zarzgdzania stronami internetowymi oraz strong BIP,

znajomos$¢ zagadnien budowy i funkcjonowania sprzetu komputerowego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

straz pracy na stanowisku informatyka,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowe;j,

znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji technicznej dotyczacej
obstugi komputera,

obstuga programow graficznych,

doswiadczenie w zakresie tworzenia stron internetowych i ich administracji,

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielnosc,

umiejetnosé¢ pracy w zespole i zdolnos¢ analitycznego myslenia.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu Miejskiego

w towiczu,

petnienie funkcji administratora systeméw, administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego,
administrowanie systemow dziedzinowych dziatajgcych w Urzedzie,

administrowanie serwerami i siecia,

zarzgdzanie systemami informatycznymi Urzedu Miejskiego w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostepu do zasobodw,

wdrazanie podpisow elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,

zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w
towiczu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialno$¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie,
nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta oraz jej rozbudowa i stata aktualizacja,

obstuga programu Legislator (w tym publikacja aktow prawnych w dziennikach urzedowych),

pomoc i szkolenie uzytkownikdéw w zakresie obstugi systemoéw i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego,

analizowanie stanu i dokonywanie zakupéw niezbednego sprzetu komputerowego do Urzedu Miejskiego
oraz przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet komputerowy i
oprogramowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu komputerowego
Urzedu,

ochrona systemoéw, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug obowigzujgcych przepisow
oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

wsparcie techniczne w rozwigzywaniu problemow z funkcjonujacym w Urzedzie Miejskim
oprogramowaniem oraz sprzetem,

dokonywanie biezgcych przeglagdéw i konserwaciji sprzetu komputerowego,

wykonywanie przegladéw systemow operacyjnych Windows,

instalowanie systeméw i programéw komputerowych,

dokonywanie instalacji i re-instalacji systeméw operacyjnych,

zabezpieczenie dokumentacji dotyczgce;j licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy,
prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,

ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian,

wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji materiatdow promocyjnych, prezentacji
multimedialnych itp.,

wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne,

udzielanie wsparcia technicznego pracownikom Urzedu korzystajgcym z aplikacji ZRODLO,

umozliwiajgcej obstuge Systemu Rejestréw Panstwowych.



6. Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — 2/5 etat,
miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w towiczu,
praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 8,00 — 16,00,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

A .

praca przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z innymi

stanowiskami pracy Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi

instytucjami publicznymi,

6. w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
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oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

8. oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

11. w przypadku osoby niepetnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (art.

13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres
Urzedu Miejskiego w towiczu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.03.2016 r. wigcznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. informatyki”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego
po uptywie wyzej okredlonego terminu nie bedag rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub
CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz.U.z 2014r., poz.1182 ze zm.).”



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w towiczu zostang
dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang dotgczone do protokotu
naboru. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego, Stary Rynek 1.

Burmistrz

Krzysztof Jan Kalinski



