Burmistrz Ostrowa Lubelskiego

ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski
tel. 81 8520 003 fax 81 85 20 642 www.ostrowlubelski.pl, e-mail: ostrowlubelski@lubelskie.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Burmistrz Ostrowa Lubelskiego oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

[—

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miejski w Ostrowie Lubelskim
ul. Partyzantow 1
21-110 Ostrow Lubelski

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

informatyk
3. Referat:
Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

stanowisko do spraw obslugi informatycznej

5. Liczba lub wymiar etatu

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) wyksztalcenie srednie zawodowe o kierunku: informatyka;

6) doswiadczenie zawodowe w zakresie informatyki;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

2) znajomosci przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych i dostepu do
informacji publicznej;

3) umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami operacyjnymi opartymi na Windows
i Linux (rozbudowa, naprawa, serwis);

4) umiejetno$¢ administrowania strong internetowq www opartg o system CMS;

5) umiejetnos¢ diagnozowania i rozwigzywania probleméw informatycznych uzytkownikéw
koncowych;

6) dobra znajomosc¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami:

7) znajomosSc zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych;
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8) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy;

9) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznos¢ i komunikatywnos$¢, umiejetnosc
pracy w zespole;

10) odpornosc na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1) obsluga i zarzadzanie systemami teleinformatycznymi Urzedu a w szczegolnoSci:
a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowych,

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow informatycznych,
w tym wykonywanie okresowych przegladow technicznych,

¢) wdrazanie post¢pu technicznego w pracy Urzedu:

2) nadzor nad  wykorzystaniem sprzetu  komputerowego oraz eksploatacja  programow
informatycznych:

3) zapewnienic sprawnego dzialania elektronicznego systemu obslugi Rady Miejskiej:

4) administrowanie systemami komputerowymi, bazami danych i siecia informatyczna;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego oraz oprogramowania;
6) prowadzenic ewidencji sprzgtu komputerowego;

7) biezaca aktualizacja oprogramowania;

8) monitorowanie legalnosci oprogramowania uzywanego przez pracownikow:

9) usuwanie awarii sieci teleinformatycznej, sprzetu komputerowego i oprogramowania:

10) nadzdr nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej:

I'1) zapewnienie funkcjonowania systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

12) wdrazanie i realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania Urzedu i obstugi interesantow;

13) pomoc w administrowaniu strong internetowa Urzgdu i Biuletynem Informacji Publicznej:
14) organizacja i nadzor nad realizacja zadan z zakresu elektronicznych ustug publicznych;

15) zapewnienie wsparcia uzytkownikom systemdéw informatycznych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie rozwigzywania problemow i incydentow zwigzanych z biezgcy
cksploatacja sprzgtu teleinformatycznego, systemow i oprogramowania;

16) opracowywanie plandw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia realizacji
planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji;

17) elektroniczne  archiwizowanie  dokumentéow i zabezpieczanie danych na nosnikach
informatycznych:

18) monitorowanie sieci pod katem zabezpieczen przed dostgpem osob nieupowaznionych;
19) wspolpraca przy realizacji projektow ze Srodkow wlasnych i zewnetrznych:
20) zapewnienie pomocy w zakresie realizacji zadan Gminy wynikajacych z organizacji pracy

Urzedu.

Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze biurowym;
2) praca w budynku Urzedu Miejskiego: ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski;

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach, 9:00-17:00 (poniedzialek);

7:30 — 15:30 (wrotek-pigtek);
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4) umowa 0 prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . (;-pracnwnikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2020 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego, lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego, lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany co najmniej roczny
staz pracy,

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezgcy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poSwiadczone przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

2. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysieglego.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe w zakresie
informatyki,  kwalifikacje, umiejetnosci, tj. dyplomy, certyfikaty, zaSwiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takie posiada);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor;

11) klauzula informacyjna dla kandydata;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Etapy konkursu:

I etap: sprawdzenie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym
i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu;

IT etap: rozmowa kwalifikacyjna lub test kompetencyjny.

Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujgcych zatrudnienie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.
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Kopie dokumentow winny zostaé¢ poSwiadezone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim ul.
Partyzantow 1 (sekretariat pok. nr 8) lub nadesla¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Ostrowie
Lubelskim ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata w terminie 11 dni od dnia ukazania sie
ogloszenia tj. do dnia 20 lutego 2020 r. z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko do spraw obstugi informatycznej”

Za date doreczenia oferty przyjmuje sie date wplywu do Urzedu Miejskiego.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub zostang zlozone
w innej formie niz zamknieta koperta nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz aktualne orzeczenie lekarskie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 852 00 94 lub 81 852 00 03.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (umigostrowlubelski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow.

Ostrow Lubelski, 10.02.2020 r.

Burmistyz
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