OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Administracyjno-Ekonomicznej Szk6t w Zawierciu
oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy : Specjalista ds. informatyki
w Miejskim Zespole Obstugi Administracyjno-Ekonomicznej Szkét w Zawierciu,
ul. Paderewskiego 49, 42-400 Zawiercie

1. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze techniczne o profilu informatycznym lub pokrewnym

3) ukoniczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi
praw publicznych,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy

6) nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslnie,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

1) Znajomo$¢ $rodowiska i narzedzi Microsoft (Windows, Office, Active Directory),

2) Jezyk angielski na poziomie umozliwiajagcym czytanie dokumentacji techniczne;.

3) Posiadanie prawa jazdy.

4) Umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office, w stopniu bardzo dobrym
(zwlaszcza MS Excel)

5) Programowanie Visual Basic

6) Znajomos¢ protokotu TCP/IP

7) Instalacje i konfiguracje sprzetu i oprogramowania,

8) Instalacje okablowania oraz konfiguracje sieci LAN, WAN,

9) Wybor i zakup sprzetu, oprogramowania i ustug teleinformatycznych,

10) Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie zakupdw sprzetu, oprogramowanie i ustugi

11) Doswiadczenie w diagnozowaniu i rozwigzywaniu probleméw informatycznych

uzytkownikow,

12) Umiejetno$¢ administrowania stronami internetowymi oraz BIP

13) Znajomo$¢ i umiejetnos¢ obstugi programdw do edycji grafiki,

14) Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z bazami danych MS SQL i Oracle

15) Bardzo dobra znajomos$¢ budowy sprzetu klasy PC

16) Dobra znajomos¢ technologii sieciowych LAN/WAN, protokotow sieciowych i

zagadnien bezpieczenstwa sieci (TCP/IP, IPsec, SSL)

17) Umieje¢tnosé swiadczenia wsparcia technicznego uzytkownikom w codziennej pracy z

zakresu IT (rowniez zdalnie),

18) Umiejgtnosé¢ tworzenia polityk i wymagan bezpieczenstwa, pisania dokumentacji

technicznej oraz raportow.



. 19) Znajomo$¢ technik analizy ryzyka, analizy zagrozen i podatnosci infrastruktury IT
22) Doswiadczenie w konfiguracji urzadzen sieciowych (przetaczniki, routery, firewalle)
23) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem aplikacji oraz systeméw
teleinformatycznych

24) Dobra znajomo$¢ jezyka SQL (SQL Server), umiejetnosé tworzenia funkcji/procedur,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1) Wymiar czasu pracy min. % etatu.

2) Utrzymanie i nadzdr nad prawidtowa pracg sprzetu informatycznego w MZOEAS

3) Wdrazanie nowych program6éw komputerowych oraz instruowanie pracownikéw
MZOE-AS w tym zakresie.

4) Obstuga i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oprogramowania MZOE-AS w

sktad ktoérego wchodza:

- system QNT sQola Integra zawierajacy modut ksiegowy 1 ptacowy

-PROGRAM PLATNIK: aplikacja do przygotowywania oraz wysylania droga elektroniczng

deklaracji ZUS; wsparcie w zakresie przygotowywania deklaracji, wysylki deklaracji,

aktualizacji aplikacji oraz certyfikatow

- program do obstugi deklaracji PFRON

- obstluga programu do ewidencji srodkow trwatych

- program do elektronicznego przesytania deklaracji do Urzgdu Skarbowego

5) Nadzor nad prawidlows instalacja i aktualizacja oprogramowania.

6) Obstuga strony internetowej MZOE-AS.

7) Usuwanie zgloszonych usterek lub zgtaszanie ich do serwisu.

8) Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowos$ci i

stopnia wykorzystania.

9) Zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemdow. Opracowywanie, aktualizacja oraz

stosowanie zasad ochrony danych i systemow.

10) Wspolpraca z pracownikami MZOE-AS w zakresie sporzadzani wszelkich informacji w

arkuszach Word i Excel, przenoszenia informacji migdzy bazami danych.

11)Wprowadzanie i biezaca aktualizacja oraz udostg¢pnianie informacji publicznej w

Biuletynie Informacji Publiczne;.

12) Sporzadzanie i przekazywanie do placowek obowigzujacych sprawozdan budzetowych w

systemie Bestia.

13) Przygotowanie danych koniecznych do sporzadzenia JPK przez Urzad Miejski oraz ich

przekazywanie.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae (c.v.),

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) o$wiadczenie o nie karaniu za przestgpstwo popetnione umyslnie,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (dyplom lub za§wiadczenie o
stanie odbytych studiéw), dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejegtnosci oraz ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymogow
dodatkowych, o ktéorych mowa w pkt 2.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od dnia 07.10.2019r. do godziny 10.00.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Miejskiego Zespotu Obstugi



Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Zawierciu ul. Paderewskiego 49 , 42-400 Zawiercie
w terminie okreslonym w ogloszeniu w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie
,.Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. Informatyki”

Aplikacje, ktore wptyng do zespotu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej MZOAES oraz na
tablicy ogolnodostepnej znajdujacej si¢ przy ul. Paderewskiego 49.

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowy zyciorys (c. v.)
z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6z. zm.).” i opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Zawiercie, 26.09.2019r
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