BURMISTRZ MIASTA
BIELSK FPODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1

Or.2110.62.2017

Nabér na stanowisko urzedmicze informatyka w Referacie Organizacyjno —
Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny mabér na
wolne stanowisko urzedmicze — informatyka w Referacie Organizacyjno -
Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym.

Minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z informatyka.
Podstawowa znajomo$¢ budowy i zasad dziatania sprzetu komputerowego oraz
umiejetnosé dokonywania jego prostych napraw.

Podstawowa znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych: pakiet biurowy
»MS Office”, pakiet biurowy ,LibreOffice”, programéw do obshugi poczty
elektronicznej, systemow operacyjnych Windows, Linux.

Wiedza zapewniajaca obstuge informatyczng Urzedu i utrzymanie cigglosci
pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery. '
Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne]j oraz przepisow:

. ustawy o samorzadzie gminnym;

. ustawy o ochronie danych osobowych;
- kodeksu postgpowania administracyjnego;
. rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
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IV.

. ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami
komputerowymi,

Znajomos¢ zasad zabezpieczeni struktury informatycznej i baz danych.
Podstawowa znajomo$¢ jezyka HTML (umiejetno$¢ stworzenia prostej strony
internetowe;), oraz jezyka SQL (umiejetnos¢ tworzenia prostych zapytan).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oraz administrowanie siecig
informatyczng, sprzetem komputerowym, serwerami oraz oprogramowaniem i
systemami teleinformatycznymi Urzedu.

Obstuga ,,Cyfrowego Urzedu” na ,,Wrotach Podlasia” oraz platformy ePUAP.
Administrowanie systemem EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg).
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu 1 innych stron
internetowych Urzedu wskazanych przez przetozonego.

Opracowywanie projektéw regulaminéw zabezpieczeni danych komputerowych
1 ochrony sieci teleinformatycznej Urzedu oraz ich wdrazanie.

Archiwizacja systemow teleinformatycznych, oprogramowania, baz danych
oraz ich odtwarzanie w sytuacjach awaryjnych.

Analiza formalna i merytoryczna projektéw umdéw na ushugi informatyczne w
Urzedzie i rozliczanie ich realizacji.

Opracowywanie wymagan technicznych sprzetu komputerowego i
oprogramowania zaplanowanego do zakupu, przygotowanie opisu przedmiotu
zamdwienia, szacunkowej wartosci zamowienia, prowadzenie postepowan o
wartosci ponizej 30 000 euro.

Konfigurowanie i instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego oraz koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii.
Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania
uzytkowanego w Urzedzie.

Prowadzenie instruktarzu pracownikéw w zakresie obslugi sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony i bezpieczenistwa informacji.
Pomoc uzytkownikom w obstudze sprz¢tu i oprogramowania.

Warunki pracy na stanowisku



Pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka wykonywaé bedzie czynnosci na terenie
calego budynku. Prace biurowe z obstugg sprzetu: monitor ekranowy, ksero, drukarka,
telefon. Prace beda wykonywane w pomieszczeniu biura spetniajacym wymagania w zakresie
oceny ryzyka zawodowego.

V.

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,

2. zyciorys,

3. list motywacyjny,

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz ewentualne
' dodatkowe kwalifikacje,

. kserokopie $wiadectw pracy,
6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,
7. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,
8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902).”

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 .12. 2017 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzqd Miasta Bielsk Podlaski,

ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski



w biurze podawczym lub poczta na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze informatyka w Referacie Organizacyjno - Gospodarczym” - decyduje data
wpltywu do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

VIII. Rozstrzygni¢cie konkursu:

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

W przypadku gdy dane zawarte w zlozonych przez kandydata dokumentach nie wystarcza do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym zostang
poinformowani kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy, w wymiarze
calego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Przestane oferty po przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane. Dodatkowe informacje bedg

udzielane pod nr tel. (85) 731 81 44.

Przed zawarciem umowy wyloniony w drodze naboru kandydat zobowigzany jest dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak ww. zaswiadczenia

uniemozliwi podpisanie umowy.
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