OGLOSZENIE O NABORZE NR 9/2013 Z DNIA 31.05.2013 R. NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabo6r kandydatoéw na stanowisko

Kierownika Referatu Informatyki

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
o Dbrak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢ nieposzlakowana opinia;
o wyksztalcenie wyzsze;
e minimum cztery lata do§wiadczenia zawodowego;
e znajomos¢ jezyka angielskiego w zakresie swobodnego postugiwania si¢ dokumentacjami technicznymi;
e wiedza oraz umiejetnosci praktyczne z zakresu:
- kompleksowego zarzadzania srodowiskiem zbudowanym w oparciu o0 MS Windows Server 2008 R2, MS Windows
Server 2012,
- konfigurowania i wdrazania bezpieczenstwa stacji roboczych i serwerow opartych o systemy Windows XP, Windows
Vista, Windows 7, Windows Server 2008 — 2012,
- zabezpieczania ustug Active Directory i kontrolerow domeny,
- konfigurowania bezpieczenstwa w zaleznos$ci od roli, jakg serwer petni w sieci,
- konfigurowania i wdrazania Network Access Protection (NAP),
- zabezpieczania komunikacji z wykorzystaniem PKI,
- konfigurowania i zabezpieczania ustug terminalowych,
- konfigurowania i zabezpieczania I1S 7 — 8,
- ochrony systemu pocztowego Exchange 2013;
e praktyczne umiejetnosei instalacji, konfiguracji i zarzgdzania §rodowiskiem do wirtualizacji opartym na ESX;;

e praktyczne umiejetnosci postugiwania si¢ platforma intranetu w oparciu o Windows SharePoint Services 3 oraz
Windows SharePoint Foundation 2013:

- postugiwanie si¢ listami i bibliotekami, obszarami roboczymi dokumentow i spotkan, umiejetno$é korzystania
ze wspolnych kalendarzy i kontaktow oraz ich tworzenia i dostosowywania,

- publikowanie dokumentow i informacji z zachowaniem historii zmian w celu zbudowania bazy wiedzy,
- nadawanie i kontrolowanie uprawnien uzytkownikoéw, tworzenie obiegu dokumentéw w celu automatyzacji procesow
biznesowych,
- praktyczna umiejetno$¢ prze¢wiczenia sposobow importowania danych zewnetrznych,
- znajomos¢ zasad pracy z formularzami InfoPath i wykresami Excela w oknie przegladarki o raz umiejetnosé
tworzenia centrum raportow i kluczowych wskaznikow wydajnosci (KPI);
e wiedza na temat zagrozen dla danych i ustug w sieciach Windows 2008 — 2012 oraz praktyczne umiejetnosci
pozwalajace ich uniknac;
e znajomo$¢ mechanizmoéw zabezpieczen stacji wolnostojacych;
e umiejetnos¢ konfiguracji i administracji systeméw MS Windows XP — MS Windows 7, Ms Office 97 — 2010;

e dobra znajomos¢ projektowania srodowiska i zarzadzania srodowiskiem systemow serwerowych MS Windows 2003 —
2012;

e znajomos$¢ administracji MS SQL Serwer 2005-2012, Firebird i MS EXCHANGE 2013,;




o doswiadczenie w administracji siecig opartg na systemach Windows (w domenie z min. 100 uzytk.);
o tworzenie kopii zapasowych i odtwarzanie $srodowiska Windows Server 2003 — 2012;

o znajomos¢ konfiguracji sieci LAN/WAN opartych o TCP/IP oraz rozwigzan VPN;

e bardzo dobra znajomos$¢ budowy komputeré6w klasy PC;

e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci informatycznych;

e bardzo dobra znajomos¢ sieciowych rozwigzan sprzetowych Alcatel-Lucent;

e bardzo dobra znajomos¢ zagadnien projektowania, budowy i utrzymywania sieci radiowych;

e Dbardzo dobra umiejetnos$¢ planowania i obstugi infrastruktury Active Direktory;

e administracja korporacyjnym systemem antywirusowym;

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci informatycznych;

o doswiadczenie zawodowe i bieglo$¢ w administracji infrastruktury sieciowej opartej o Alcatel Operating System i
zarzadzania korporacyjnymi przetacznikami warstwy 3;

e doswiadczenie zawodowe 1 bieglos¢ w administracji systemami radiowymi Alcatel Operating System
Wireless / ARUBA oraz Alcatel-Lucent OmniAccess Point;

e bardzo dobra umiejetnos$¢ administracji systemami OmniVista 2500, Alcatel-Lucent VPN Firewall Brick;
e bardzo dobra umiejetnos¢ administracji brama Nomadix.

Wymaganie dodatkowe:

e administracja oprogramowaniem dla sektora publicznego: INFOSYSTEM, Eurobudzet; Bestia, Datacomp;
e umiejetno$¢ administracji systemem EOD Docflow;
o doswiadczenie we wdrazaniu projektow informatycznych w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego;
o dos$wiadczenie w tworzeniu i prowadzeniu zamdwien publicznych, tworzeniu dokumentacji do zaméwien publicznych
i umow;
o doswiadczenie w projektowaniu, budowaniu i zarzgdzaniu §wiattowodowa, miejska Siecig informatyczna;
e doswiadczenie w projektowaniu, budowaniu i zarzgdzaniu monitoringu miejskiego;
e doswiadczenie w koordynowaniu projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j:
- praktyczna znajomos¢ zasad finansowania projektow,
- dobra znajomos¢ procedur i wymogdw Instytucji Posredniczacych,
- znajomos$¢ regulacji prawnych zwiazanych z realizacja i rozliczaniem projektow finansowanych przez UE;
o Certyfikaty MCITP: Server Administrator;
o Certyfikaty MCITP: Enterprise Administrator;
o Certyfikat Prince2, ITILV3;
e Dobra znajomos¢ Windows PowerShell v2;

e znajomos¢ ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi;

e znajomo$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o podpisie elektronicznym, o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy Prawo zamowien publicznych;

o odpornos¢ na stres i umiejetnosé¢ dziatania pod presja czasu;

o latwo$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow interpersonalnych;

e Dbardzo dobra organizacja pracy i wysoko rozwinigte umiejetnosci planowania;

e odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢;

e umiejetno$¢ logicznego myslenia, samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzedu oraz w terenie. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania si¢
0s0b niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze
w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonych $wiatlem naturalnym i sztucznym, z wentylacja grawitacyjng oraz
z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e  kierowanie praca Referatu Informatyki;
e prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu Miasta;
e nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzg¢dzie Miasta;




kierowanie i kontrola nad wdrazaniem projektow informatycznych w Urzedzie;
administracja urzgdowymi serwerami Windows i Linux;

organizacja i konfiguracja zasobow sieciowych;

prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;

nadzor nad utrzymywaniem w sprawno$ci technicznej sprzgtu informatycznego oraz zainstalowanego
oprogramowania;

kontrola nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do oprogramowania uzywanego
w Urzedzie;

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych;

planowanie strategii dotyczacej wyposazenia Urz¢du w sprzet i oprogramowanie komputerowe pod katem spojnej,
dlugoletniej informatyzacji;

opracowywanie planow i wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzgdzie;

administrowanie i zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentow;

zaktadanie kont uzytkownikom oraz przydzielanie im uprawnien do korzystania z zasobow oprogramowania
zainstalowanego w sieci oraz na stacjach roboczych;

ustalanie zezwolen na korzystanie z oprogramowania;
prowadzenie spraw z zakresu wdrazania systemow informatycznych do realizacji zadan Urzedu;

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem procedur bezpieczenstwa oraz wykonywania kopii
zapasowych danych i oprogramowania;

przygotowywanie, wdrazanie i nadzor nad procedurami operacyjnymi;
udzial w pracach budowy Miejskiej Sieci Informatycznej;
tworzenie budzetu IT i nadzor nad jego realizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi IT oraz opracowaniem i prowadzeniem zamoéwien
publicznych;

organizacja i nadzorowanie zapewnienia dostgpu do sieci Internet dla komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta;

opracowywanie i uzgadnianie procedur monitorowania i informowania o nieprawidtowosciach funkcjonowania sieci
lokalnej, systemow informatycznych oraz Miejskiej Sieci Informatycznej;

analizowanie potrzeb i opracowywanie planow rozwoju rozlegtej Miejskiej Sieci Informatycznej;

planowanie rozwoju, projektowanie, rozbudowa i administracja systemu monitoringu wizyjnego miasta Milanowek
w technologii IP;

nadzorowanie prawidtowej realizacji projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéw UE zgodnie z przyjetymi
harmonogramami zadan i szczegétowymi kosztorysami;

odpowiedzialno$¢ za wdrazanie projektow, w tym przygotowanie dokumentacji podlegajacej kontroli i nadzorowi
ze strony Instytucji Posredniczacej oraz innych instytucji upowaznionych do kontrolowania projektow unijnych;

reprezentowanie Wnioskodawcy w kontaktach z Instytucja Posredniczacs;

sporzadzenie wnioskow o platno§¢ i sprawozdan przygotowanych zgodnie z aktualnymi wytycznymi Instytucji
Posredniczacej;

przestrzeganie wytycznych w realizowanych projektach 2.1, 2.2 i 8.3, w tym wytycznych w zakresie informacji
i promociji;

podejmowanie strategicznych decyzji zwiazanych z realizacja projektow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o sluzbie
cywilnej,

podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,”

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji'.

" druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl



http://www.bip.milanowek.pl/

Zatrudnienie planowane

Od sierpnia 2013 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony 6 miesigcy, z mozliwosciag zawarcia kolejnej
umowy na czas okre$lony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45,
e  lub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OFERTA NR 9/2013” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do 14 czerwca 2013 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzgdu Miasta Milanowka ul. Kosciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W  miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanowka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i/ lub rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1
Jerzy Wysocki

Przygotowata: Monika Dziewigcka



