Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 108/2015
Wéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 14 grudnia 2015 r.

Wéjt Gminy Nadarzyn
ogtasza nabér na stanowisko
d/s administrowania siecig

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) minimum 1 rok pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) polskie obywatelstwo.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz sieciami
komputerowymi, umiejetnosé konfiguracji sieci,

2) znajomos¢ konfiguracji i administrowania oprogramowaniem wykorzystywanym w Urzedzie Gminy
Nadarzyn: U.l. Info-System (programy budzetowo-ksiegowe, podatkowe, Kasa, Srodki trwate, Rejestr
VAT, Uzytkowanie), Bestia, Ptatnik, Kadry i Ptace, Gospodarka Odpadami na terenie Miasta i Gminy
(GOMIG), Selwin, Rejestr Planow, Ewmapa, Ewopis, Systemy dziedzinowe, Norma pro, Taxi+,

3) znajomos¢ systemodw operacyjnych Windows XP/7/8/8.1/10,

4) znajomos¢ pakietow biurowych MS Office, OpenOffice,

5) znajomos$¢ administrowania i obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

6) umiejetnosci z zakresu diagnostyki, serwisowania i optymalizacji wydajnosci komputeréw klasy PC,
7) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspdtpraca z poszczegdlnymi referatami i stanowiskami pracy,

2) wykonywanie obowigzkdw w zakresie konfiguracji oprogramowania i systemoéow komputerowych,
3) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania urzedu
i obstugi interesantoéw,

4) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

5) administracja systemem netadmin (aktualizacja strony www i Biuletynu Informacji Publicznej),

6) kontrola, aktualizacja i zabezpieczenie zasobdow danych,

7) administrowanie nosnikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

8) prowadzenie ewidencji kont uzytkownikéw systemu informatycznego i administrowanie nim,

9) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego,

10) dokonywanie przeglagdéw i biezgcych konserwacji systemdéw oraz usuwanie usterek, koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii sprzetu komputerowego,

11) obstuga i konfiguracja sieci LAN i poczty e-mail,



12) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym,

13) nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacjg elektronicznego obiegu dokumentoéw,
rejestru planow,

14) nadzér nad wdrozeniem systeméw dziedzinowych (Ewidencja Zezwolen na Sprzedaz Alkoholi,
Ewidencja Nieruchomosci, Ewidencja Zabytkéw, Ewidencja zezwolen na zajecie pasa drogowego,
Obstuga Pracy Rady, Obstuga Zamdwien Publicznych),

15) opracowywanie i wdrazanie wzoréw formularzy (e-PUAP, Wrota Mazowsza),

16) szkolenie oséb w zakresie obstugi komputerdw,

17) monitorowanie warunkéw Srodowiskowych w serwerowni, dziatania klimatyzatorow oraz
dedykowane;j sieci elektrycznej,

18) obstuga techniczna sesji Rady Gminy Nadarzyn,

19) obstuga techniczna w ramach utrzymania rezultatow Projektu POIG p.t. ,Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Nadarzyn” (dojazdy do beneficjentéw projektu),

20) inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegélnych lub zlecone przez Wojta, Zastepce Wijta,
Sekretarza Gminy.

Uwagi:
Znajomos$¢ konfiguracji i administrowania oprogramowaniem wymienionym w wymaganiach
dodatkowych bedzie weryfikowana przy stanowisku komputerowym.

4. Warunki pracy na stanowisku: praca przy komputerze.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje,
4) wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

5) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) wiasnorecznie potwierdzona za zgodnos$¢ kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku /na zwyktym blankiecie/,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.



Uwaga:
Wszystkie oswiadczenia moga by¢ sporzagdzone w formie jednego dokumentu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z adresem zwrotnym nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Gminy Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko ds. administrowania siecia w terminie do dnia 28.12.2015 r. do godziny
18.00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela Edyta Gawronska - Sekretarz Gminy tel. 22-729 81 85 w. 104.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.nadarzyn.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.



