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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. urzadzen komputerowych

Wydzial Organizacyjny
Referat Teleinformatyki

Ogloszenie NR 13/2021

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie w sprawnosci zasobéw informatycznych, w szczegdlnosci nadzér nad sprzetem, oprogramowaniem
systemowym i narzedziowym:

- ustalenie przyczyn niesprawnosci,

- przygotowanie niezbednego sprzetu lub oprogramowanie do usuniecia usterki,

- usuniecie niesprawnosci,

- prowadzenie wykazu czesci zamiennych i akcesoriéw komputerowych zakupowanych przez Referat Teleinformatyki,

- wspolpraca i wspdtdziatanie z uzytkownikami podsysteméw oraz pozostatymi pracownikami Referatu Teleinformatyki,
zwlaszcza w usuwaniu niesprawnosci
1 awarii;

2) dokonywanie przegladow, interwencji serwisowych i konserwacji:

- zarzadzanie aplikacja stuzaca do inwentaryzacji stacji roboczych i oprogramowania,
- analiza zasobow podlegajacych serwisowi lub konserwacji,

- zgromadzenie sprzetu,

- wymiana;

3) nabywanie, dystrybucja i instalowanie srodkéw informatycznych;

4) zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania telefonii stacjonarnej i bezprzewodowej, zakup telefonow i telefakséw,
przekazywanie ich do uzytkowania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na ustugi telekomunikacyjne;
6) zapewnienie sprawnego dzialania Infokioskow;
7) obstuga multimedialna narad i konferencji;

8) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia konserwacji i serwiséw systemow sygnalizacji pozaréw (SAP),
systemow gaszenia gazem (SUG), urzadzen Kklimatyzacyjnych w budynkach i lokalach Urzedu oraz mechanizmu
sterowania zegarem na wiezy Ratusza w postaci zlecen zewnetrznych, nadzor nad realizacja uméw, przyjmowanie
zgloszen dotyczacych konserwacji, napraw i remontow;

9) zapewnienie ciaglosci pracy urzadzen klimatyzacyjnych oraz systemow gaszenia gazem - w formie zlecen
zewnetrznych-inicjowanie, nadzorowanie i odbiér prac;

10) wspélpraca z Wydzialem Techniczno - Gospodarczym w zakresie podlaczenia
i obshugi urzadzen kopiujacych;

11) szkolenia pracownikéw Urzedu z zakresu obshugi sprzetu komputerowego oraz uzywanych aplikacji szczegdlnie
pakietéw biurowych;

12) przygotowywanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami pracy systemow
i podsysteméw w szczegolnosci w zakresie bezpieczenstwa;

13) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z realizowanym zakresem czynnosci;

14) wspédlpraca z Wydziatem Techniczno - Gospodarczym przy przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwienia, okresleniu
istotnych postanowien umowy na dostarczenie materiatow eksploatacyjnych i papierniczych, nadzoér nad realizacja
umowy w zakresie technicznym;



15) przygotowywanie kart w ramach projektu "Ptocka Karta Familijna 3+".

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

2. nieposzlakowana opinia;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia;
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. wiedza z zakresu budowy i zasad dziatania sprzetu komputerowego;
. znajomos¢ systeméw operacyjnych;
. znajomos¢ produktéw branzy informatycznej;

. znajomos¢ pakietow biurowych (Open Office, Libre Office, MS Office).

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy w budynku bez podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na II pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na II pietrze znajduja
sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1.

zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. oswiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22* Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do
celow naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zalacznik do formularza
aplikacyjnego,

. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz

okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéow naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac¢ sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych - poswiadczone

w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. osSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia



publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o posiadaniu wiedzy z zakresu budowy i zasad dzialania sprzetu komputerowego - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. oswiadczenie o znajomosci systeméw operacyjnych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10. oswiadczenie o znajomosci produktow branzy informatycznej - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

11. osSwiadczenie o znajomosci pakietéw biurowych (Open Office, Libre Office, MS Office) - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

12. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1282) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 21
czerwca 2021 roku.

* Z osobami, ktéore spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga by¢
zobowigzani do przedstawienia oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodal Ewa Selig
Data dodania 2021-06-08 13:05:34
Data startu 2021-06-09 08:06:00
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Minimalny staz Niewymagany
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