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Zalaeznik do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
informatyka w Urzedzie Gminy w Szezutowie

OPIS STANOWISKA PRACY

pracownik zatrudniony na umowe o prace na stanowisku urzgdniczym

Informatyk

Zapewnienie obslugi informatycznej Urzedu Gminy w Szczutowie
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2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,

3) Rada Gminy,

4) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowa,
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2. Przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych bezpieczenstwa baz
3. Instruktaz, szkolenia, i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji

|4. Biezaca pomoc przy problemach pracownikéw pracujacych na sprzgeie

6. Opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym.

- Administrowanie systemami informatycznymi Urzedu.
komputerowych danych.
systeméw komputerowych.

komputerowym oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk pracy
w Urzedzie.

- Diagnostyka sprzgtu komputerowego, naprawa lub nadzor nad naprawg
sprzetu komputerowego w przypadku awarii w tym nadzér nad realizacja
napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewngtrzne serwisy.

- Utrzymywanie ciaglosei pracy urzadzen komputerowych oraz
oprogramowania komputerowego.

- Zapewnienie bezpieczeiistwa danych w systemach informatycznych

. Prowadzenie kontroli antywirusowej

0.Opracowanie oraz biezacy nadzér nad prawidlowym przebiegiem
publikacji materialow na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej — zgodnie ze stosownymi przepisami

1. Zarzadzanie danymi, publikowanie i aktualizowanie danych
zamieszczanych na stronie BIP

2. Zarzadzanie i aktualizowanie danych zamieszczanych na stronie oficjalnej
Gminy Szezutowo.

3. Nadz6r nad wdrozeniem i prowadzenie elektronicznej obstugi klienta
Urzgdu (e-Urzad)

5. Inne zadania zlecone przez Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla:

1) rozdzial 4 (art. 36 - 43) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 —z pézn. zm.)

2) stosowne przepisy ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Z 1998 r Nr 21 poz. 94 —z pzn. zm).

3) stosowne przepisy regulujace sprawy pracownicze w Urzedzie Gminy
W Szczutowie w szezegdlnosci:
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- Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy w Szczutowie,

Pracownik samorzadowy uprawniony jest w szczegdlnosci do :

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego
upowaznienia przez Wojta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawniei i organizacji wlasnego stanowiska
pracy oraz uzyskania od przetozonych wskazéwek odnognie sposobu
zafatwiania powierzonych spraw.

3) Proponowania rozstrzygnieé w konkretnych sprawach dotyczacych
Urzedu, referatu, pracy administracji samorzadowej.

1. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng pracownika samorzadowego
okresla dzial 4 rozdzial 6 (art. 108 - | 13) Kodeksu Pracy.

2. Obowiazki pracownika samorzadowego okresla rozdzial 3 (art. 24 —35)
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Odpowiedzialnosé karng za ujawnienie tajemnicy paristwowej i stuzbowej
okreslajg art. 265 i 266 Kodeksu Karnego

4. Odpowiedzialnos¢ materialna okresla dzial 5 rozdzial 1 i 2 Kodeksu pracy

1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dzialania w zakresie powierzonych
spraw.

2) Dokfadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy
fachowej.

4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszezednego wykorzystania srodkéw
rzeczowych i finansowych.

5) Przestrzegania przepisow bhp i p.poz w Urzedzie

6) Scislego przestrzegania zasad i przepisoéw wewnetrznych Urzedu (w tym
m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, pozostatych
regulaminéw, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

7) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego i instrukcjach wewngtrznych Urzedu,

8) Ochrony informacji niejawnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

9) Sumiennego wykonywania poleceri stuzbowych przefozonych.

10) Stosowania instrukeji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow na
zajmowanym stanowisku.

__|8 godzin dziennie — 40 godz. tygodniowo

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy |
W Szezutowie

Pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na stanowisku
urzedniczym wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem
ekranowym.
(2 racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmnicj przez 4 godz. w omiogodzinnym
dniu pracy, Urzad zapewnia okulary korygujace wzrok, zgodne z 2aleceniem lekarza, na
warunkach i zasadach okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie).

Brak dostepu do informacji nigjawnych.

Pelny dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych

Pozadane - kierunkowe wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze magisterskie o
specjalnosci informatyka, ewentualnie wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze
magisterskie w zakresie innej specjalnosci (np. administracja) oraz studia
podyplomowe z informatyki.

Ewentualnie wyksztalcenie srednie o specjalnosci informatyka

W przypadku braku wyzszego wyksztalcenia kierunkowego — pozadany
staz pracy na stanowisku informatyka |
W przypadku wyksztalcenia kierunkowego Sredniego — minimalny staz pracy‘
3 lata w zawodzie.

Mile widziany staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej.
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Wiedza ogdlna z informatyki.
Znajomos¢ budowy i funkcjonowania siec komputerowych opartych
na systemach Windows.

Znajomos¢ Internetu, metod i narzedzi promocji w Internecie.
Pozadana- znajomos¢ Jjezykéw HTML i PHP XML.

Znajomosé ustaw:

~ ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji dziatalnosci
podmiotoéw realizujacych zadania publiczne;

ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej;
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 18
styeznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005 roku
w spr. Podstawowych wymagan bezpieczeistwa teleinformatycznego;
ustawy z dnia 18 wrzesnia 2010 roku o podpisie elektronicznym.
Niezbedna umiejetnosé szybkiego zapoznawania sig z nieznanymi
programami specjalistycznymi,

Umiejgtnos¢ projektowania sieci komputerowych, administrowania
sieciami opartymi na systemach Windows.

Umiejetnosé naprawy awarii sprzetu komputerowego — bardzo wazna.
Unmiejetnos¢ tworzenia witryn internetowych.

Umiejetnosé prezentacji multimedialnych.

E ] |- Umiejetnos¢ zaawansowanego wyszukiwania i oceny informacji w
sl = X | Internecie.
S jezykow obeyeh | Dobrze widziana znajomosé jezyka angielskiego
e ~ |Sumiennosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie, otwartosé na nowosci
o R techniczne, inicjatywa, kreatywnosé
N ! - . ; Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozadana umiejetnosé.
7 o ©Iszkolenia zespotu
v g [ = W szezegblnie uzasadnionych przypadkach Urzedu réwniez praca w|
i g . x godzinach popotudniowych i nocnych (np. obstuga informatyczna
e e wyboréw),
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