Zarzadzenie wewnetrzne Nr 10/2013
Burmistrza Sokoki
z dnia 17 lipca 2013roku
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokéice

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
( Dz. U. z 2013r. poz.594) w zwigzku z art.7 pki.3 i art.11 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.Nr 223, poz.1458, 2008r. Nr 157, ,poz.1241,
2010r. Nr 229, poz.1494) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtosi¢ nabor na stanowisko urzednicze: informatyk w Urzedzie Miejskim w
Sokdlce - ogtoszenie stanowi zalgeznik nr 1.

§ 2. Ustala sie opis stanowiska urzedniczego informatyka w Urzedzie Miejskim w
Sokotce — zatgcznik nr 2.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie Komisje d.s. Naboru w sktadzie:

1. Piotr Karol Bujwicki - przewodniczacy
2. Zbigniew Tochwin - czionek
3. Matrcin Puszko - cztonek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zelgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Sokéiki nr 10/2013

BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
NABOR NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INFORMATYK
W WYDZIALE EWIDENCJI | ORGANIZACJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE,
Plac Kosciuszki 1,16-100 SOKOLKA

W Urzedzie Miejskim w Sokolce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
maju 2013r. wynosi wigcej niz 6%.
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Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie®

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe,

kandydat ma peinag zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nieposziakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ,

umiejetnosé praktycznej obstugi komputera | redagowania pism,

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgeych ustrdj i kompetencje samorzadu
terytorialnego

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe o kierunku informatyka lub

wmn

.
. Obstuga Centrum Zarzagdzania Siecig, w szczegdlnosci :

D aZoo

pokrewne,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania.
umiejetnosci praktyczne z zakresu obowigzkdéw wymienionych w pkt.IH.

Podstawowe obowigzki:

-administracja serwerami w CZS

- administracja urzgdzeniami sieci bezprzewodowej

- administracja urzadzeniami UTM Netasg.

Przyjmowanie zgtoszen o awariach sieci i urzadzen, diagnozowanie i usuwanie
awarii.

Swiadczenie wsparacia technicznego beneficjentom w przypadku probleméw z
facznoscia badz biezacg obsiuga uzyczonego sprzetu.

Diagnozowanie i rozwigzywanie problemow zwigzanych z funkcjonowaniem sprzetu
i oprogramowania zainstalowanego na komputerach przekazanych beneficjentom —
pomoc zdalna lub w miejscu uzytkowania.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z UKE.

Zarzadzanie trescig witryny internetowe;j.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( kwestionariusz

osohowy dia osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie, stanowi zatgeznik Nr 1 do sozporzgdzenia Ministra Pracy | Poligyki
Socialne] z dnia 28 maia 1986 r. w sprawis zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwm;anych
ze stosunkism pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z péZn. zm.) i
jest dostepny w Biutetynie informac]i Publiczne] Urzedu Miejskiego w Sokéice w czesct dofyczace] nabordw na
stanowiska lub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokélce ),



3. podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ( Swiadectwa pracy z
dotychczasowych miejsc pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentow
potwierdzajacych wykonywanie dziatalno$ci gospodarcze].

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo
popeinione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdoinosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych oscbowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

V. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a w przypadku oséb
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym na czas nie diuzszy niz 6
miesiecy.

2. Podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu ze stuzby przygotowawczej umowa o prace moze by¢ zawarta na diuzszy
okres lub na czas nieokre$lony. '

3. Stanowisko : informatyk : wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych kwalifikacji :
minimaine 1600,00 zi. brutto

4. Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokotki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do ziozenia
oswiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,poz.594).

Oferty nalezy skiadac lub przesyla¢ w terminie do 30 lipca 2013 roku
( uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokolce ) na adres:
Urzad Miejski w Sokodlce
Wydziat Ewidencji i Organizaciji, Sekretariat pok.207
Plac Koéciuszki 1, 16-100 Sokotka
w zamknietych kopertach z dopiskiem ;"Nabér na stanowisko — informatyk *
1. Dokumenty skiadane w jezyku obeym nalezy ziozy¢ wraz z umaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty, ktére wptyna do Urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgdg,
rozpatrywane.
3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
4. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosza sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w naborze.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu ( 085 ) 7110937 .

* poza obywatelami pelskimi moga ubiegas sie obywatele Unii Europejskie] oraz obywatele innych paristw, kirym, na podstawie umow
miadzynarodowych lub przepisow prawa wspolnctowegooraz obywatele innym panstw, kiérym na podstawie umdw miedzynarodowych
iub przepiséw prawa wspdinotowego przyshiguie prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - arl. 11 ust, 2
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. ¢ pracownikach samorzadowych (Dz.U, Nr 223, poz. 1458).
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zatgeznik Nr 2 zarzadzenia Nr 10/2013 Burmistrza Sokétki z dnia 17 lipca 2013r.
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Soksice

OPISU STANOWISKA PRACY INFORMATYKA
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko .

Informatyk w projekcie “Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie
Sokotka.”

Wydzial Ewidencji [ Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokdice

B. WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) peina zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5} kwalifikacje zawodowe:

-
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kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
; Wyzsze Wyzsze lub podyplomowe
wyksztatcenie informatyczne lub pokrewne.
Mile widziane certyfikaty
kierunek potwierdzajgce wymagang wiedze
specjalistyczng

staz pracy w zakresie wykonywanych

|

} doswiadczenie zadan okreslonych na tym stanowisku

zawodowe { wg punktu C)

uprawnienfa Prawo jazdy kat. B
Znajomos$¢ srodowiska Znajomosc technologii | praktycznych
obstuga komputera | Windows | Linux, w tym | rozwigzan z zakresu sieci

Windows Server w stopniu bezprzewodowych, routingu, DHCP,
Zaawansowanym DNS, TCP/IP, umiejetnosé

administrowania urzadzeniami
Mikrotik, Cisco, Netasqg

. znajomoséé jezykéw | . angielski w stopniu
obcych umozliwiajgcym zrozumienie
dokumentacji technicznej




wiedza znajomosé przepisdw prawa
i umiejetnoéc}; Samkorza_d(?weg.o, prawa
zawodowe te{e omupllfacy;negm
dziatalnosci UKE
umiejetnosé zarzadzania
trescig witryny internetowej

Predyspozycje osobowosciowe:
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

* Burmistrz Sokdlki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegad stg obywatele Unii Europejskiej oraz cbhywatele
innym panstw, ktdrym na podstawie umow migdzynarodowych kb przepisow prawa wspoinotowego przysiuguje prawo do podjecia
zatudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtoéwne:

1.0bstuga Centrum Zarzadzania Siecig, w szczegdlnosci:
Hadministracja serwerami w CSZ

Hadministracja urzadzeniami sieci bezprzewodowe;j
[administracja urzadzeniem UTM Netasq

2.Przyjmowanie zgtoszen o awariach sieci i urzadzen, diagnozowanie i usuwanie awarii
3.Swiadczenie wsparcia technicznego beneficjentom w przypadku problemdw z fgcznoécia
badz biezaca obstuga uzyczonego sprzetu

4 Diagnozowanie i rozwigzywanie problemow zwiazanych z funkcjonowaniem sprzetu i
oprogramowania zainstalowanego na komputerach przekazanych beneficjentom- pomoc
zdalna lub w miejscu uzytkowania '

5.Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z UKE.

6.Zarzadzania trescig witryny internetowej.

® do ewentualnego wykorzystania”

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.UJ. Nr 223, poz. 1458) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze olrzymac¢ stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyZszym bedzie zobowigzany do zfoZenhia
oSwiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r. 0

samorzgdzie gminnym ((Dz. U. z 2013r.,p0z.594).
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