BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. informatyki
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe informatyczne

3 lata stazu pracy na stanowisku informatyka,

dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych, obstuga oprogramowania,

znajomos¢ systemow operacyjnych Windows, Linux oraz pakietow biurowych Microsoft Office, OpenOffice

dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym, sieciami oraz administrowaniem
posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych, dostepu do informagii
publicznej,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe:

mile widziana umiejetno$¢ tworzenia dynamicznych stron internetowych oraz ich administrowania,
mile widziana dobra znajomos$¢ programéw graficznych
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizaciji pracy, samodzielno$é, kreatywnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu Miasta oraz administrowanie istniejacego w Urzedzie
systemu informatycznego;

prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego systemu i sprzgtu;
realizowanie zadan zwigzanych z biezacq aktualizacja, monitoringiem i techniczng obstugg strony internetowe;
Urzedu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, spotkami komunalnymi i jednostkami zewngtrznymi
odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania, utrzymywania i integracji zasobow
miejskiej infrastruktury teleinformatycznej;

kontrolowanie prawidiowego wykorzystania sprzetu komputerowego i drukujgcego;

zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, utrzymywanie kontaktow z dostawcami
aplikacji i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych ustug, w szczegoélnosci w ramach asysty technicznej
i konserwacii;

prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe celem uzytkowania ich zgodnie z
prawem w i oraz nadzorowanie ewidencji w jednostkach nadzorowanych;

wspomaganie i szkolenie uzytkownikow systemow,

biezaca konserwacja oraz naprawa sprzetu komputerowego;

nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

pomoc przy realizowaniu zaméwien z zakresu IT;

4. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
praca administracyjno - biurowa w pefnym wymiarze czasu pracy
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,




5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e  zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;
w przypadku wilasnej dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie CEIDG o wlasnej dzialalnosci gospodarczej
wykonywanej przez co najmniej ilos¢ lat wskazanych w wymaganiach niezbednych o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku)

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e  o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pefni praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e  o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skiada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko ds. informatyki - Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ” do dnia 21 maja 2019 r. do godz. 15.00”

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tumaczenie
przysiegte na jezyk polski. Koszt umaczenia pokrywa osoba skiadajgca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 52. Szczegolowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.




