OGLOSZENIE O NABORZE NR 18/2017 Z DNIA 05.06.2017 r. NAWOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
o
&

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw 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.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

o wyksztalcenie wyzsze magisterskie — preferowane na kierunku informatyki,

e minimum 4 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dzialalno$ci gospodarczej
0 charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi na stanowisku,

e znajomo$¢ przepisow, w szczegolnosci: ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych, ustawy o $wiadczeniu ushug drogg elektroniczng, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej;

e znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca korzystanie z instrukcji i dokumentacji technicznych
programéw, urzadzen i sprzetu komputerowego,

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikéw, wzmacniania motywacji wtasnej i innych osob,

e odpowiedzialnos¢, skrupulatno$¢, samodzielnos$¢, zaangazowanie, obowiazkowos¢ i pracowitosc,

¢ zdolnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne,

e umieje¢tnos$é poszukiwania, analizy i syntezy informacii,

e prawo jazdy kat. B.

Wymaganie dodatkowe:

e dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce sektora finanséw publicznych,
e opanowanie, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, gotowos$¢ na zmiany,

e umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

e umigjetnos¢ przekazywania wiedzy,

e dyspozycyjnosc.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzedu i w jednostkach organizacyjnych miasta. Budynki A i B nie
sa dostosowane do poruszania si¢ osob 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, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Organizowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych pracownikow, w zakresie realizacji zadan
Referatu;

e Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez Referat;

e Opracowywanie projektu budzetu, planu zaméwien publicznych w czg$ci dotyczacej zadan Referatu oraz ich
realizacja i sporzadzanie sprawozdawczoS$ci z ich wykonania;

e Udzial w opracowywaniu uméw i zamowien w czesci dotyczacej zadan Referatu;

e Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Miasta w sprawach objetych
zakresem dziatania Referatu;

e Zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatycznej w strukturach organizacyjnych Miasta;

e Zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemoéw informatycznych, dostepem do sieci Internet w strukturach
organizacyjnych Miasta;

e Zarzadzanie i konfiguracja adresacji IP oraz DNS w sieci oraz transmisji danych w strukturach
organizacyjnych Miasta;

e Sprawowanie obowigzkow Administratora Systemu Informatycznego (ASI), w tym w szczegolnosci:

— nadzér nad stosowaniem $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych, a w szczegolnosci przeciwdziatajacych dostepowi osob niepowotanych
do tych systemow,

— podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

— identyfikacja i analiza zagrozen oraz ocena ryzyka, na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych,

— sprawowanie nadzoru nad przechowywanymi kopiami zapasowymi,

— inicjowanie i nadzér nad wdrazaniem nowych narzgdzi, procedur organizacyjnych oraz sposobow
zarzadzania systemami informatycznymi, ktéore maja doprowadzi¢ do wzmocnienia bezpieczenstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych,

— podejmowanie innych czynnosci w zakresie zabezpieczenia przetwarzania danych w systemach
informatycznych;

e Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzgtu teleinformatycznego w jednostkach organizacyjnych
Miasta;

e Administrowanie i zarzadzanie: elektronicznym obiegiem dokumentdéw, systemem poczty elektronicznej,
systemami bazodanowymi, systemem antywirusowym, systemem do monitorowania zasobow sieciowych,
systemami ewidencji ludnosci, systemem Eurobudzet, systemami Bestia i SjoBestia, systemem Gomig-
odpady, systemem Lex, systemem RZP, systemem EZD i innymi systemami teleinformatycznymi,
wykorzystywanymi w jednostkach organizacyjnych Miasta, a takze ustugami Active Directory, ustugami
wydruku, ustugami sieciowymi, ustugami kopii zapasowych;

e Poszukiwanie, sprawdzanie i nadzor nad udzialem we wdrozeniach projektow informatycznych w Miescie
oraz nowych systemoéw i aplikacji;

e Nadzor nad realizacjg projektow BW-EA wspotfinansowanych ze $srodkow UE realizowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;

e Udziat w realizacji projektu PL.ID wspoétfinansowanego ze srodkow UE realizowanego przez Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych;

e Udziat w pracach zespotow, do ktérych zostat powotany przez Burmistrza;

e Sprawdzanie wszystkich dokumentéw przygotowywanych przez podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci
przedstawianych do podpisu Burmistrza;

e Koordynacja przygotowywania przez pracownikow Referatu projektéw odpowiedzi na: wnioski
o udostgpnianie informacji publicznej, wniesione przez radnych interpelacje, wnioski w rozumieniu
przepiséw KPA, petycje.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej;

e o0$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

e oO$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktoéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od lipca 2017 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwo$cig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 18/2017 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 19 czerwca 2017 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A1i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

ZYozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek C | pigtro) po zakoficzeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowala: Anna Zajaczkowska


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

