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Dyrektor Administracjl Zasobéw Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach
OGLASZA NABGR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Informatyk - % etatu
w Administracji Zasobdw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

Okreslone w ustawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.
poz.1202 ze zm.).

1. posiada obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych - (o stanowisko nie moga ubiegat sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust.3 ustawy o

pracownikach samorzgdowych)

2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwa skarbowe,
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. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

. posiada wyksztatcenie: minimum $rednie informatyczne lub wyzsze informatyczne, badz pokrewne,
. wymagany profil, zakres lub specjalnosé: informatyczna,

. doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej, rzadowe;j,

. staz pracy: mile widziany

. termin podjecia pracy: do uzgodnienia.

. Wymagania dodatkowe:
1.

znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawa 0 samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznych i o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ zagadnien budowy i funkcjonowania sprzetu komputerowego,

znajomos¢ zasad bezpieczenstwa informatycznego,

znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacii technicznej
dotyczacej obstugi komputera,

umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy,

komunikatywno$¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, otwartosé na zmiany i
dyspozycyjnosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1

zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego w zakresie:

a) ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem,

b) wykonywania i zabezpieczania kopii danych,

¢) testowania i wdrazania nowych rozwigzan z zakresu bezpieczenstwa i zarzgdzania
systemami informatycznymi,

zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem, a w
szczegolnosci

a) serwerami,

b) sieciowymi systemami operacyjnymi,

c) stacjami roboczymi,

d} oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi,

e) urzgdzeniami peryferyjnymi,

f) sieciami informatycznymi,

prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja sprzetu komputerowego, a w
szczegolnosci:

a) dokonywanie drobnych napraw i modernizacii stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych i
innego sprzetu komputerowego,

b) konfigurowanie stacji roboczych,

c) wspolpraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
prowadzenie prac zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja oprogramowania, a w
szczegolnosci:

a) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawniefi dostepu  do danych,
b) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach | stacjach roboczych,
¢) wspdlpraca z autorami eksploatowanych systemoéow w zakresie spraw technicznych,



przygotowywania i rozliczania uméw serwisowych, nadzorowania ich prac konserwacyjno-
serwisowych,
d) koordynacja dziatan w zakresie spraw merytorycznych pomiedzy uzytkownikami systeméw
uzytkowych a autorami oprogramowania,
e) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemoéw uzytkowych,
f) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania i przestrzeganie ich warunkow,
g) rozwigzywanie problemow oprogramowania w $rodowisku DOS,
5. wspolpraca z pracownikami w zakresie:
a) przyimowanie zgtoszen o awariach sprzetu | oprogrameowania,
b) biezaca pomoc dotyczaca obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,
¢) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu,
6. gospodarowanie sprzetem komputerowym, tj.:
a) zakup sprzetu kamputerowego,
b) zakup komputerowych materiatow eksploatacyjnych,
¢) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego,
d) przekazywanie do utylizacji sprzetu komputerowego,
) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,
7. wspotdziatanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochreny danych
osobowych,
8. zarzadzanie strong internetowg i Biuletynem Informacji Publiczne;.

Il Uprawnienia i szczegélne obowigzki na zajmowanym stanowisku:

1. Uprawnienia: wynikajace z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego obowigzujacego w Administracji Zasobow
Komunalnych.

2. Obowigzki: znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw prawa w kazdym dziataniu i zachowanie
tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przewidzianym przez prawo.

. Wymagane dokumenty:

. hapisany wiasnorecznie list motywacyjny,

. zyciorys — Curriculum Vitae opatrzony wtasnorecznym podpisem,

. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencii z ostatniego miejsca zatrudnienia,
- kopie dyplomow/$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kopie zaswiadczen, dyplomow o ukoriczonych kursach, szkoleniach*,

. oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyélne
przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenia kandydata:

a. 0 nieposzlakowanej opinii,

b. 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

¢. o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, bad? o profilu prowadzenia tej dzialalnosci.

*jezeli kandydat posiada
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w Zaklejonej i apisanei kopercie: ,
.Nabdr na stanowisko informatyk w Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-
Dziedzicach" w biurze podawczym Administracji Zasobow Koemunalnych w Czechowicach-Dziedzicach
lub przestac drogg pocztows na adres: Administracja Zasobéw Komunalny w Czechowicach-
Dziedzicach, ul. Legionow 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice.

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 13.06.2016 r. do godziny 15% (w przypadku przesytki pocztowej

wazne jest terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunainych — data nadania przesylki
nie ma znaczenia).

Aplikacje ktore wptyng do Administracji Zasobéw Komunalnych po wyzej okreslonym terminie nie
bedg razpatrywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg byé opatrzone klauzula o
tresci;



" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2014 r. poz.1202)".

Dokumenty ziozone w naborze, ktére nie speinig wymagan okreslonych w ogloszeniu mozna odebraé
w terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia naboru w sekretariacie AZK. Po wyZzej wymienionym
terminie dokumenty z naboru niespelniajace wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobdw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach  zastrzega sobie prawo

odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji o naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04

Czechowice-Dziedzice, 30.05.2016 r.

Dyrektor
Leszek Chodura
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