BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8
23-440 Frampol

Ogloszenie o wolnym urze¢dniczym stanowisku pracy
i 0 naborze na to stanowisko
Nr 03/2021

BURMISTRZ FRAMPOLA

na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1834) oglasza informacj¢ o wolnym urzedniczym
stanowisku w Urzedzie Miejskim we Frampolu i otwartym i konkurencyjnym naborze na
to stanowisko

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radziecka 8,23-440 Frampol

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
1) Informatyk

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktére sa dodatkowe:

Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku):
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie:

- wyzsze informatyczne, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie — nie jest wymagany staz pracy

- wyksztalcenie srednie informatyczne - wymagany 3 letni stazu pracy

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematyka na danym stanowisku,
w szczegOlnosci  Kodeksu  postepowania  administracyjnego,  ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

wiedza z dziedziny informatyki. telekomunikacji i bezpieczenstwa informacji,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢;
b) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, dokladnos¢ i skrupulatnogé, systematycznosé,

umiejetnos¢ syntezy i analizy danych. umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji oraz
umiejetnos¢ negocjowania;

c) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole;
d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé

zwigzlego i klarownego formulowania mysli w formie pisemnej i ustnej;

e) umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;

inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosc i zaangazowanie:



2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe: dokumenty potwierdzajgce staz pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego, czgsci, oprogramowania, licencji,

aktualizacji programow,

administrowanie siecig komputerowa i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad ich

sprawnym funkcjonowaniem,

instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania

z zasobow sieciowych,

administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu,

tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, aktualizacja i zamieszczanie

danych,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego na terenie Gminy —

zglaszanie koniecznosci wykonania napraw, przegladow, wspolpraca w tym zakresie

z firmami zewnetrznymi oraz wykonywanie montazu monitoringu na terenie Gminy,

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.

administracja portalem ePUAP,

nadzor nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych

w Urzedzie, w tym:

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci informatycznej,

- sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia techniczng i eksploatacja urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

- koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezgcych probleméw
informatycznych,

- zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,

nadzor i uczestnictwo w pracach zwiazanych z modernizacjg infrastruktury

teleinformatycznej Urzedu,

prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych

i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych

1 serwisowych na stanowiskach komputerowych,

przygotowywanie wyeksploatowanego sprzetu elektronicznego do likwidacji,

sprawowanie nadzoru nad legalnosciag stosowanego oprogramowania i wlasciwym

zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostepem 0séb nie

uprawnionych, sporzadzanie raportow i sprawozdan z realizacji zadan w zakresie

informatyki,

archiwizowanie dokumentéw na zajmowanym stanowisku i przekazywanie ich do

Archiwum Zakladowego,

sporzadzenie projektu wydatkow finansowych do budzetu w zakresie informatycznym,

rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu

komputerowego, oprogramowania i licencji,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,

dodatkowe prace zlecone przez przelozonego.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar zatrudnienia — pelny etat,

b) praca administracyjno — biurowa z obslugg urzadzen technicznych,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
d) praca na parterze,

e) brak mozliwosci korzystania z windy,



f0 zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim we Frampolu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) odpis lub kserokopia dyplomu (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie:

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukoniczone kursy, szkolenia i inne (po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodnosc
z oryginalem);

4) o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe
(lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego); oswiadczenia o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehi praw publicznych; oswiadezenie o
zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu;

5) curriculum vitae (zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

6) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko:

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow):

9) podpisang klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miejskim we Frampolu (wedlug zalacznika).

8. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu lub przesyla¢ poczta na
adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie Nabér na stanowisko:
Informatyk. Termin skladania dokumentow do dnia 16 listopada 2021r. do godz. 15%°. Aplikacje
ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie oraz informacja
zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego we Frampolu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszczone sa w zalgcznikach (pliki elektroniczne) do ogloszenia.
Informacja koficowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego we
Frampolu

9. Informacje dodatkowe:
Etapy procesu selekeji i wyboru kandydata:
a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) II etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna po zdaniu testu, obejmujace
weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych w aplikacji.

Frampol, dnia 04.11.2021r.
BURMISTRZ Ar



