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STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
informatvk
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem

Ilos¢ stanowisk: 1
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce pracy:
Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15a, 18-200 Wysokie Mazowieckie,
Wydziat Organizacyjny, I pigtro, brak windy.
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi komputera,
6) wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub $rednie informatyczne i 3-letni staz pracy na stanowisku
informatyka,
7) znajomos¢ przepisdbw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania

administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,

8) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy stanowisk

wyposazonych w komputery,
9) znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.
2. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w jednostkach administracji publicznej,
2) do$wiadczenie i umiejetno$é administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,
3) bardzo dobra znajomo$é¢ procedur administracyjnych i umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania,
4) predyspozycje osobowosciowe : zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢ , rzetelno$¢, terminowosc,

odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres, opanowanie, umiejetnosé

samoksztalcenia, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnose.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga informatyczna urzedu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

1) doradztwo informatyczne dla pracownikow,

2) nadzor i utrzymywanie sprawnosci uzytkowanego sprzetu i oprogramowania,

3) obsluga informatyczna zwigzana z biezacg aktualizacjg strony internetowe;,

4) administrowanie siecig komputerowg urzgdu w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbiorow
danych i zapewnienie prawidlowej realizacji przepisow ustaw w tym zakresie,

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) planowanie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa, w tym migdzy innymi
wynikajacych z ustaw i rozporzadzen wykonawczych do ustaw, a w szczego6lnosci o ochronie baz
danych, o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

7) nadzér nad bezpieczenstwem systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne,

8) realizacja obowigzkéw wynikajacych z prowadzenia zadan Administratora Systemow
Informatycznych,

9) prowadzenie spraw innowacyjno - wdrozeniowych w dziedzinie sprzetu i oprogramowania
komputerowego,

10) koordynacja i realizacja zakupu sprzgtu i ustug informatycznych w urzedzie,

11) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systemow,

12) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

13) kontrolowanie oprogramowania pracujacego w urzedzie w zakresie jego legalnosci wynikajgce]
z ustawy o ochronie praw autorskich,

14) zapewnienie  funkcjonowania  systemu  Elektronicznego Zarzadzania ~ Dokumentami
i administrowanie systemem,

15) aktualizacja serwisu informatycznego urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru],

4) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedtug wzoru],

5) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych [wedtug wzoru],

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe [wedtug wzoru],

7) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym [wedtug wzoru],

8) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedtug wzoru],



9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
[wedtug wzoru],

10) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie §wiadectw pracy dokumentujace staz pracy
lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie i prace w jednostkach administracji
publicznej,

11) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw poswiadczajgcych wymagane
w ogloszeniu wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja o przebiegu studiow
lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zatacznik do dyplomu,

12) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty srednie;j,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, kancelaria ogolna, pokdj nr 6,
w zamknietych kopertach. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi
sktadajacego 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 152,

Aplikacje, ktore wptyna do urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Etapy naboru:

Nabér  przeprowadzi  komisja  powolana  przez  Starostg Wysokomazowieckiego
w dwdch etapach:
I etap — sprawdzenie przez komisj¢ ofert kandydatow pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych
i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.
O terminie i miejscu przeprowadzenia 11 etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjne; kandydaci, ktorzy
zlozyli aplikacje spelniajace wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokumentow, zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres.

Nabér odbywa sie z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.
6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, przekracza 6 %.
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Bogdan Zielinski



