Stawno, dnia 4 lutego 2019 1.

Burmistrz Miasta Slawno
oglasza naboér na wolne stanowisko pracy
ds. serwisu internetowego BIP
w Wydziale Organizacyjnym
w Urz¢dzie Miejskim w Slawnie

Wymagania niezbedne:

PPN

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wyksztalcenie wyzsze informatyczne, telekomunikacyjne lub pokrewne.

Co najmniej 3-letni staz pracy.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Znajomos¢ przepiséw: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o dost¢pie do informacji publicznej, Ustawa o ochronie
danych osobowych, Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,
Rozporzadzenie w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosé.

Znajomo$¢ budowy komputer6w osobistych i terminali oraz umiejetnosé
diagnozowania usterek i wykonywania prostych napraw lub kierowania ich
do serwisdw specjalistycznych.

Znajomos¢ systemow operacyjnych typu desktop oraz umiejetnosé ich instalowania,
konfiguracji i naprawy (MS WINDOWS XP, VISTA, 7, 8, 8.1, 10, Linux).
Znajomo$¢ zagadnien technicznych i do$wiadczenie w budowaniu, eksploatacji
1 naprawie sieci kablowych opartych o rozwigzania Ethernet Kat. 5 i Kat. 6.
Znajomos$¢ zagadnien technicznych i doswiadczenie w budowaniu, eksploatacji
1 naprawie sieci radiowych WIFL.

Znajomos¢ technologii VOIP.

Znajomos¢ systemow zarzadzania tre$cia CMS (Joomla!, WordPress).

Znajomos¢ pakietu Adobe Creative Suite.

ZnajomosC jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym czytanie ze zrozumieniem
dokumentacji techniczne;.

Umiejetnosé obshugi urzadzen monitoringu wizyjnego.

Dyspozycyjnos¢.

Nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe (dobrze widziane):

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetnosé pracy w zespole.

Komunikatywnos$é, samodzielnosé.

Znajomos¢ i umieje¢tno$é administrowania systemami Gmina (v. 2, v. 3) i e-Kancelaria
ZETO Koszalin.

Znajomos¢ sieciowych system6éw operacyjnych i umiejetno$é zarzgdzania nimi:
Windows Server (Active Directory), Novell (E-Directory), Linux (dystrybucja SUSE),
WMWare (wirtualizacja oparta na ESXI) - certyfikaty potwierdzajace doswiadczenie
dobrze widziane.

Znajomo$¢ i umiejetnos¢ administrowania bazami danych: Informix, MS SQL,
MySQL, Postgres.

Umiejetno$¢ konfiguracji urzadzen sieciowych: UTM, Routery, Przelgczniki (switche)
w szczegblnosci VLAN standard IEEE 802.1Q, Serwery (macierze RAID 0, 1, 5, 6,
10).

Znajomos¢ funkcjonowania oraz umiejetnos¢é konfiguracji ustug serwerowych
(w szczeg6lInosci Kontroler domeny Windows, DHCP, DNS, DHCP Relay).

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1.

Obstuga i zarzadzanie trescig zamieszczang w Biuletynie Informacji Publicznej:

a)
b)
c)

d)

g

zamieszczanie zarzadzen, uchwat, obwieszczen w wersji elektronicznej,

skanowanie i zamieszczanie o$wiadczen o dochodach pracownikéw i radnych,

nadzor nad aktualnosciag informacji zamieszczonych na BIP oraz koordynacja
aktualizacji tych informacji z poszczeg6lnymi wydziatami,

umieszczanie dokumentéw przekazanych od poszczegdlnych wydziatéw, ktorych
umieszczenie na BIP jest wymagane przepisami,

monitorowanie zawartosci serwisu www i BIP dla szybkiego wykrycia i eliminacji
nieautoryzowanych tresci,

wykonywanie kopii zapasowych kompletnej zawartosci stron www i BIP dla
umozliwienia szybkiego odtworzenia stanu serwisu np. ataku na serwer, na ktérym te
zasoby sg udostepnianie,

publikowanie informacji w BIP zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie
o dostepie do informacji publicznej,

Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu do przetwarzania informacji

niejawnych:

a) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji  bezpieczefistwa  systemu
teleinformatycznego,

b) uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka,

¢) systematyczna kontrola funkcjonowania mechanizméw zabezpieczefi i poprawnosci
dzialania systemu teleinformatycznego,

d) informowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

¢) zglaszanie do pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych potrzeb w zakresie

serwisowania i certyfikacji srodkéw ochrony elektromagnetycznej.



3. Obstuga techniczna sesji Rady Miejskiej w zakresie naglosnienia, transmisji wideo i
obstugi systemu eSesja:

a) podlaczanie przed obradami sesji sprzetu naglasniajgcego i wideo,

b) przydzielanie i skonfigurowanie tabletéw do glosowania imiennego dla poszczegélnych
radnych,

¢) nadzor na stanem technicznym systemu w okresach miedzy sesjami,

d) skonfigurowanie systemu transmisji audio-wideo, skalibrowanie mikrofonéw i kamery,

€) nadzdr podczas trwania obrad sesji nad prawidlowym dziataniem catego systemu,

f) obrébka komputerowa materialu audio-wideo z sesji Rady Miejskiej i umieszczanie
go w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie urzedu i kanatach
streamingowych,

4.  Utrzymywanie w prawidlowym stanie technicznym sprzetu nagtasniajacego oraz jego
obstuga podczas spotkan, konferencji i uroczystosci organizowanych w Urzedzie.
5.  Zarzadzanie za pomocg CMS trescig umieszczang na stronie internetowej urzedu:

a) redagowanie aktualnosci przestanych do publikacji,

b) nadzér nad aktualnoscig informacji zamieszczonych na stronie internetowej oraz
koordynacja aktualizacji tych informacji z poszczegblnymi wydzialami.

6. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzefh Burmistrza w zakresie
nalezacym do kompetencji zajmowanego stanowiska.

7.  Przygotowywanie materialéw graficznych za pomocg pakietu oprogramowania Adobe
Creative Suite,

8.  Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja sprze¢tu komputerowego i materialéw
eksploatacyjnych.

9.  Wspoélpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych i windykacji w zakresie
elektronizacji zamoéwien publicznych.

10. Utrzymanie i administrowanie systemu telefonicznego VOIP w Urzedzie Miejskim
w Stawnie.

11. Utrzymanie i administrowanie monitoringiem miejskim.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Stawnie ul. M.C. Sktodowskiej 9 i ul. Rapackiego 10, 76-100 Stawno.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wynagrodzenie wyplacane miesiecznie.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany, z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
2. Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie i kwalifikacje
zawodowe;

5. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczefi o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;



6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;
7. Oswiadczenie kandydata o nastgpujgcej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”.
8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy;
9. Dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz ze zgoda na ich przetwarzanie
(zalgcznik do ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatéw
dokumentéw do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz numerem jego telefonu, z dopiskiem ,.Nabor na stanowisko ds. serwisu internetowego
BIP w Urzedzie Miejskim w Slawnie” nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Stawnie (pok.36) w godz. 8.00 - 16.00 w poniedziatki oraz w godz. 7.00 - 15.00
w pozostale dni robocze. Dokumenty mozna réwniez przesta¢ drogg pocztowg na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 14 lutego 2019 roku (do godz. 15:00).

Dokumenty wystane przesylkg pocztowg powinny byé doreczone do Urzedu Miejskiego
w Slawnie w powyzszym terminie.

Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie be¢da rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://um.slawno.ibip.pl/public/) oraz na tablicy ogloszeri w budynku
Urzedu Miejskiego w Stawnie.

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Slawnie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.




