Starosta Minski
oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze
do spraw informatyzacji
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Gléwne obowigzki:

1) wspdtpraca z poszczegdlnymi referatami, wydziatami i stanowiskami pracy w zakresie obstugi
informatyczne;j,

2) administrowanie strong internetowa powiatu oraz BIP (publikowanie informacji, zarzadzanie
uzytkownikami),

3) zapewnienie prawidfowego funkcjonowania systemu EZD PUW i jego administracja,

4) administrowanie skrytka e-PUAP urzedu i jej integracja z EZD PUW,

5) administracja i konserwacja sieci komputerowej i telefonicznej,

6) instalacja i konfiguracja terminali POS,

7) obstuga systemu kolejkowego, central telefonicznych VoIP Platan,

8) administrowanie serwerami Windows, Linux — Ubuntu oraz wirtualizacjami (zarzadzanie
uzytkownikami, uprawnieniami),

9) archiwizacja systemdw, aplikacji i baz danych,

10) wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych,

11) instalacja i wdrazanie oprogramowania, aktualizacje, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,

12) dbalosé¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu, w tym usuwanie usterek i drobnych awarii oraz
wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie,

13) nadzér i pomoc pracownikom w poprawnym uzytkowaniu sprz¢tu komputerowego
i oprogramowania,

14) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania,

15) udzial w okresowej inwentaryzacji oraz procesie likwidacji sprzetu IT,

16) dbanie o legalnos¢ stosowanego oprogramowania,

17) udzial w procesie zakupowym sprzgtu i oprogramowania, w tym przygotowywanie umow,

18) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,

19) realizowanie projektoéw IT, w ktorych uczestniczy urzad,

20) profilaktyka antywirusowa oraz wykonywanie dziatan w zakresie podniesienia
cyberbezpieczenstwa,

21) zabezpieczanie urzadzen i system6w informatycznych przed utrata tych danych,

22) udzial w tworzeniu dokumentacji i instrukcji, w tym opracowywanie elementéw SZBI,

23) obstuga monitoringu wizyjnego,

24) podstawowa obstuga urzadzen elektrycznych, (UPS).

Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze: kierunek informatyczny lub pokrewny

2) znajomos¢ przepisoéw prawnych oraz umiejetnos¢ ich interpretacji i zastosowania w praktyce,

w szczegOlnosci przepisow: ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

3) znajomos¢ budowy, obstugi , konserwacji komputeréw klasy PC, budowy i zarzadzania sieciami
komputerowymi, oprogramowania narzgdziowego oraz systemow operacyjnych,

4) umiejetnos¢ samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzgtu komputerowego.

5) posiadanie obywatelstwa polskiego, osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢
zatrudniona na stanowisku urze¢dniczym, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia.

8) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

1) preferowany staz pracy w administracji publicznej,

2) posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy stanowisk
wyposazonych w komputery,

3) prawo jazdy kat. B,

4) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny, e- PUAP itd.),

5) znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji technicznej,

6) znajomos$¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych,

7) znajomos¢ jezyka programowania PHP,

8) znajomos¢ obstugi urzadzen elektrycznych,

9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
otwarto$¢ na zmiany, umiejgtnos$¢ pracy w zespole, umiejgtnos$¢ samoorganizacji pracy, rzetelnosc¢,
zdolno$¢ szybkiego uczenia si¢ i che¢ poznawania nowych technologii IT.

Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy — pomieszczenie na I pigtrze budynku Starostwa Powiatowego w Minsku
Mazowieckim przy ul. Kosciuszki 3, 05-300 Minsk Mazowiecki,

2) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) praca z obstuga komputera ( powyzej 4 godzin dziennie),

5) pomieszczenie nie przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych,

6) brak urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszacym oraz ghuchoniemym,

7) zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw samorzadowych okreslaja przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530t.j. ) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2021 r., poz. 1960).

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie ukonczonych kurséw i szkolen,

6) kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

7) o$wiadczenie:

8) posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, niekaralnosci za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, o wyrazeniu.zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (do pobrania na stronie www.bip.powiatminski.pl),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatoéw zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych
kandydatow.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Minsku Mazowieckim w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Nabér zostanie przeprowadzony w oparciu o procedur¢ obowigzujaca w Starostwie Powiatowym
w Minsku Mazowieckim. Sktad Komisji Kwalifikacyjnej zostanie ustalony w drodze zarzadzenia
Starosty Minskiego.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne i zloza komplet dokumentéw zostana dopuszczeni do
kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.



Informacja o  wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej
( www.bip.powiatminski.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢:
- oryginaly ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentéw sktadanych
do naboru,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwigzku z naborem jest Starosta Minski, z siedzibg
w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru. Podanie danych w zakresie ; imig¢ ( imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, ale konieczne do celéw zwigzanych z procesem naboru. Osobie, ktérej dane dotycza,
przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy liczac od dnia publikacji wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty moga by¢ zwrécone kandydatowi, a w przypadku ich
nieodebrania zostang zniszczone komisyjnie.

Oferty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem:

»» Nabor na stanowisko urzednicze ds. informatyzacji
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym”

Oferty mozna sktadaé w siedzibie Starostwa p. 8 (parter) lub przesyla¢ na adres:
Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3
do dnia 23 maja 2023 roku.
Oferty, ktére wptyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

Minsk Mazowiecki, dnia 9.05.2023 r. Starosta




