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Laszczow, 12 pazdziernika 2015 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA LASZCZOWA

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow
Stanowisko urzgdnicze: Informatyk

Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej rok stazu pracy w administracji samorzadowej, na stanowisku
informatycznym

6) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: informatyka,

7) umiejgtnos¢ obstugi systeméw serwerowych: Windows Server, Linux,

Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejgtnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,
2) prawo jazdy kategorii B.

Zadania wykonywane na stanowisku:
administrowanie siecia informatyczna oraz bazami danych systeméw bedacych
w uzytkowaniu urzedu, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systemdéw
informatycznych okreslonych w obowiazujacej polityce bezpieczefistwa oraz instrukeji
zarzadzania  systemem informatycznym stuzacym do  przetwarzania  danych,
w szczegollnoscei:
a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sktad,
b) ustalanie identyfikator6w 1 haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
¢) prowadzenie rejestru i odnotowanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,
d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
f) sporzadzenie kopii zapasowej systemu informatycznego,
2. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
4. nadz6r i pomoc pracownikom urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,
5. dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii,
6. przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;j,
7. stosowanie srodkéw majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
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8. profilaktyka antywirusowa,
9. nadz6r nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych,
10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,
11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzeh
majacych wptyw na bezpieczenistwo przetwarzania danych,
12. zapewnienie bezpieczefistwa danych sieci komputerowej urzedu przed niepowolanym
dostepem z sieci zewnetrzne;j,
13. zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utrata tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaklceniami w sieci zasilajace;j,
14. przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,
15. prowadzenie aktualizacji system6w komputerowych,
16. dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do drukarek, dyskietki, ptyty CD itp.,
17. organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry urzedu,
18. zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w urzedzie,
19. opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,
20. nadz6r nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokument6w,
21. zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawcze;j,
22. administracja siecig komputerowa,
23. pelnienie funkcji Administratorem Bezpieczefistwa Informacji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa systemu komputerowego urzedu,
24. zarzadzanie dostgpem do Internetu zgodnie z wytycznymi Polityki bezpieczefistwa
25. wykonywanie obowiazkéw Administratora Systeméw Informatycznych,
26. prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w urzedzie.

Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie)

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miejskiego w Laszczowie ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — informatyk” do dnia 26.10.2015 .






