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STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI

OGLASZA NAB6R NA WOLNE STANOWISKO URZ4DNT CZE:

informatvk

w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem

Ilo6d stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy:

Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15a,18-200 Wysokie Mazowieckie,

Wydzial Oryanizacyjny, I pigtro, brak windy.

l. Wymagania niezbgdne:

l) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oruz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnoSd za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo

skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowiapozwalajqcy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagaj4cym obslugi komputera,

6) wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub Srednie informatyczne i 3-letni staZ pracy na stanowisku

informatyka,

7) znajomo6d przepis6w ustaw: o samorzqdzie powiatowym, o pracownikach samorz4dowych,

o dostgpie do informacji publicznej, o ockonie danych osobowych, Kodeks postQpowania

admini strac yj ne go, Instrukcj a kance laryj na,

8) posiadanie wiedzy zapewniaj4cej obslugg informatycznq i utrzymanie ci4gtoSci pracy stanowisk

wyposaZonych w komputery,

9) znajomoSi zasad zabezpieczeri infrastruktury informatycznej ibaz danych.

2, Wymagania dodatkowe:

l) staZpracy w jednostkach administracji publicznej,

2) doSwiadczenie i umiejgtnoSd administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

3) bardzo dobra znajomoS6 procedur administracyjnych i umiejgtnoSi praktycznego ich stosowania,

4) predyspozycje osobowodciowe : zdyscyplinowanie, obowi4zkowoSi , rzetelnoSi, terminowo6i,

odpowiedzialnoSi, wysoka kultura osobista, odpornoSi na stres, opanowanie, umiejqtnoSd

samoksztalcenia, umiejgtnoSi pracy w zespole, dyspozycyjno56'



3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

Obsluga informatycznaurzEdu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,w szczeg6lnoSci:

l) doradztwo informatyczne dlapracownik6w,

2) nadz6r i utrzymywanie sprawnoSci u2ytkowanego sprzgtu i oprogramowania,

3) obsluga informatycznazwiqzanazbieilqcqaktualizacj4 strony internetowej,

4) administrowanie sieci4 komputerow4 urzgdu w tym zarzqdzanie systemem dostgpu do zbior6w

danych i zapewnienie prawidlowej realizacji przepis6w ustaw w tym zakresie,

5) zapewnienie bezpieczeristwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych urzgdu

zgodnie z obowi4zuj4cymi przepi sami,

6) planowanie i bieZqca realizacja zadah wynikaj4cych z przepis6w prawa, w tym migdzy innymi

wynikaj4cych z ustaw i rozporzqdzeri wykonawczych do ustaw, aw szczegolnoSci o ochronie baz

danych, o informatyzacji dzialalno6ci podmiot6w realin$qcychzadaniapubliczne,

7) nadzor nad bezpieczeristwem system6w i sieci teleinformatycznych przetwaruaj4cych informacje

niejawne,

8) realizacja obowi4zk6w wynikajqcych z prowadzenia zadan Administratora System6w

Informatycznych,

9) prowadzenie spraw innowacyjno - wdrozeniowych w dziedzinie sprzEtu i oprogramowania

komputerowego,

10) koordynacja i realizacjazakupu sprzgtu i uslug informatycznychw utzEdzie,

I 1) prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonuj4cych system6w,

I 2) prowadzenie ewidencji program6w komputerowych,

l3) kontrolowanie oprogramowania pracuj4cego w urzgdzie w zakresie jego legalnoSci wynikaj4cej

z ustawy o ochronie praw autorskich,

14) zapewnienie funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentami

i administrowanie systemem,

I 5) aktualizacj a serwisu informaty cznego urzgdu.

4. Wymagane dokumentY:

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys - Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru],

4) oSwiadczenie o pelnej zdolno5ci do czynnoSci prawnych [wedlug wzoru],

5) oSwiadczenie o korzystaniuzpelni praw publicznych [wedtug wzoru],

6) oSwiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskatzenia publicznego

lub umy6lne przestgpstwo skarbowe [wedlug wzoru],

7) odwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzgdniczym [wedlug wzoru],

8) o6wiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedlug wzoru],



9) o6wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarz.anie danych osobowych zawartych w ofercie,

[wedlug wzoru],

l0) potwierdzone za zgodno{(, z oryginalem kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj qae staz pracy

lub inne dokumenty potwierdzaj4ce doSwiadczenie i pracg w jednostkach administracji

publicznej,

1l)potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem kserokopie dyplom6w poSwiadczaj4cych wymagane

w ogloszeniu wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacj4 o przebiegu studi6w

lub wypisem z indeksu) jeSli stanowi zalqcznik do dyplomu,

I 2) potwier dzona za zgodnoic z oryginalem kserokopia Swiadectwa ukof czenia szkoly Sredniej ,

l3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely skiadai osobiScie lub poczt4 w siedzibie Starostwa

Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa l5a, kancelaria og6lna, pok6j nr 6,

w zamknigtych kopertach. Koperta powinna by6 opatrzona aktualnymi danymi adresowymi

skladaj4cego wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko

informatyka w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem"

w terminie do dnia 4 kwietnia 2018r. do godziny 15I.

Aplikacje, kt6re wplynq do urzgdu po wyZej okreSlonym terminie, nie bqdq rozpatrywane.

5. Etapy naboru:

Nab6r przeprowadzi komisja powolana pruez Starostg Wysokomazowieckiego

w dw6ch etapach:

I etap - sprawdzenie przez komisjg ofert kandydat6w pod wzglgdem spelnienia wymagari formalnych

i dopuszczenie,bqd|odmowa dopuszczenia kandydat6w do II etapu,

II etap rozmowa kwalifikacyjna, kt6rej celem jest nawiqzanie bezpoSredniego kontaktu

zkandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawattych w aplikacjach.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,ktorzy

zloLyli aplikacje spelniaj4ce wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokument6w, zostanq

powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztqelektronicznq na wskazany adres'

Nab6r odbywa sig z uwzglgdnieniem przepis6w o dostgpie do informacji publicznej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.st.w),lmaz.wrotap-odlasia.pl) oraz na tablicy ogloszeri Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.

6. WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzajqcym datq upublicznienia

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w

oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, przekracza 6 o/o'

ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej


