Starostwo Powiatowe w -:izez:nach
95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16
tel. /fax (46} % ]

Regon 750731711 NIP §37.53-33-559

Starostwo Powiatowe w Brzezinach
z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 16 95 — 060 Brzeziny

oglasza nabor kandydatow do pracy

na stanowisko

Informatyka w Wydziale Organizacji i Kadr

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat (pelny wymiar czasu pracy).
Numer ewidencyjny naboru: Nr 1/0K/1/8/2022

Data publikacji ogloszenia: 18 sierpnia 2022 r.,

Termin skladania ofert do: 29 sierpnia 2022 r. do godz. 16.00

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

w szczegollnosci:

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi informatycznej Starostwa Powiatowego w Brzezinach,
w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wdrazanie komputeryzacji i postepu technicznego w dziatalnosci urzedu;
wspoétuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji  komputeryzacji urzedu oraz
wdrazaniu nowych systeméw i programéw oraz technik informatycznych;

obstuga techniczna platformy e-PUAP (z administrowaniem);

zabezpieczenie prawidlowego dziatania poczty elektronicznej;

zapewnienie dostgpu i nadzor nad dziataniem ustug internetowych, w tym
prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu;

planowanie i dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i programdow
komputerowych oraz koordynowanie tych zakupoéw realizowanych przez inne
wydzialy;

nadzor nad biezaca eksploatacjg sprzetu informatycznego;

kontrola ustug  gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych  sprzetu
teleinformatycznego;

kontrola licencji i legalnosei oprogramowania;

10) udzial w administrowaniu siecig informatyczna Starostwa;
11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;
12) instalowanie i konfigurowanie stanowisk komputerowych oraz przydzielanie praw

do korzystania z zasobow sieciowych, prowadzenie ewidencji hasel i ich aktualizacja;
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13) zarzadzanie identyfikatorami i hastami uzytkownikow;

14) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej;

15)dokonywanie oceny stanu technicznego sprzgtu i niezwloczne reagowanie
na zglaszane awarie poprzez wykonywanie drobnych napraw lub kierowanie
uszkodzonego sprzetu do naprawy,

16) wspétpraca przy wykonywaniu kopii awaryjnych i ich przechowywaniu oraz
okresowym sprawdzaniu ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu;

17) ustalanie potrzeb w zakresie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych procedur
okreslajacych czestotliwo$é ich zmiany zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym = stluzgcym do
przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdw
bezpieczenstwa informacji;

18) wspotudzial w przygotowywaniu opisu technicznego do specyfikacji warunkow
zamdwienia w przypadku oglaszania przetargdéw na zakup sprzetu komputerowego
i innego sprzetu objetego nadzorem pracownika;

19) nadzér nad urzadzeniami drukujacymi (kserokopiarki, faksy, drukarki);

20) ewidencja zakupdow i zuzycia materiatdw eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych,

21) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie wihasciwego uzytkowania sprzetu
komputerowego;

22) obstugiwanie strony internetowej Powiatu i strony Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz nadzorowanie prowadzenia tych stron przez jednostki organizacyjne powiatu;

23) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego, informacji o charakterze
publicznym i innych wymagajacych publikacji.

2. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

3) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji;

6) wyksztalcenie wyzsze techniczne;

7) posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z obstuga
informatyczng w jednostce samorzadu terytorialnego;

8) doswiadczenie w konfiguracji 1 obstudze centrali telefonicznych;

9) znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputerow klasy PC;

10) umiejetnos¢ samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego-
posiadanie praktycznego doswiadczenia w diagnozowaniu i rozwigzy waniu
problemoéw informatycznych;

11)dobra znajomo$¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi;

12)dobra znajomos$é oprogramowania narzedziowego oraz systemow operacyjnych;

13) biegla znajomos$é postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office;
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14) co najmniej dobra znajomos¢ SQL i umiejetnos¢ zarzgdzania bazami danych;

15) znajomos¢ przepisow zwigzanych z wlasnoscig intelektualng (dotyczy licencji
oprogramowania komputerowego);

16) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych — ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L 119
z 04.05.2016);

17) znajomo$¢ ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. z 2022 r., poz. 1526);

18) znajomos$¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. 22022 r., poz. 902);

19) znajomo$¢ ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r., poz. 2070);

20) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji
technicznej dotyczacej obstugi komputera;

2) posiadanie kurséw i szkolen z zakresu zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej;

3) fatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji;

4) obowiazkowos¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonang prace;

5) zdolnos¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, zaangazowanie, dokladnosé,
sumiennos¢, odpornosé na stres, umiejgtnosé bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej
i innych oso6b, zdolnosci analityczne, umiejetnosé ksztaltowania kontaktow
z podmiotami zewnetrznymi, umiej¢tnosé reprezentowania urzedu na zewnatrz;

6) dyspozycyjnosé.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

1) CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgloszeniem udziatu w naborze
wraz z motywac)a;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany przez
kandydata staz pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
a jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu — zaswiadczenie o okresie zatrudnienia
(w przypadku wyboru oferty kandydata pracodawca zazgda przedtozenia oryginatow
dokumentéw wymienionych w pkt 3 1 4 w celu zweryfikowania kwalifikacji kandydata);
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5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne:

7) o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
lub kserokopie posiadanego waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spenianie tego
warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego
realizacji i dokumentacji;

9) spis wszystkich dokumentdw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem 1 adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem:

..Nabdr na stanowisko informatyka Nr 1/0K/1/8/2022” nalezy sktadac osobiscie lub
przesytac na adres:

Starostwo Powiatowe w Brzezinach
Sekretariat (pok. Nr 12) parter
95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16

w terminie do dnia: 29 sierpnia 2022 r. do godz. 16.00.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez
kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania
tych dokumentéw przez Urzad (date wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww.
terminie skladania dokumentow nie sa rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegélowo w zarzadzeniu Nr 10 Starosty Brzezinskiego
z dnia 10 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow do pracy
w Starostwie Powiatowym w Brzezinach oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”, zwanej dale;
,Procedurg naboru”. Tres¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Brzezinskiego.

Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb  niepelnosprawnych w  miesiacu
poprzedzajacym opublikowanie wynidst co najmniej 6 %.
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Integralng cze$¢ niniejszego ogloszenia stanowi informacja o warunkach pracy
na stanowiskach urzedniczych zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w siedzibie przy ul. Sienkiewicza 16 95-060 Brzeziny
(zatacznik nr 4 do Procedury naboru).

Wydzial Organizacji i Kadr bedzie informowal (telefonicznie lub droga elektroniczng)
0 poszezegoOlnych etapach i czynnosciach naboru wylacznie kandydatow spelniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciagu 14 dni od daty uplywu
terminu sktadania dokumentow,

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostaltych kandydatow beda przechowywane
w Wydziale Organizacji i Kadr. Kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Starostwo Powiatowe w Brzezinach nie odsyla
dokumentow kandydatom.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Wydziale
Organizacji i Kadr Starostwa Powiatowego w Brzezinach, najpdzniej w dniu zawarcia z nim
umowy o pracg, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacje o niebyciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej sie egzaminem.
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