
Sochaczew, dnia 20 paLdziernika20l6 r.
Burmistrz Miasta Sochaczew a

oglasza nab6r na stanowisko
Informafyka

w Wydziale Sekretarza Miasta
Urzgdu Miejskiego w Sochaczewie

1. Wymiar etatu:1
2. Liczba stanowisk pracy: I
3. Wymagania w stosunku do kandydattfw:

3.1. Wymagania niezbgdne:

a. Wyksztalcenie: Srednie lub WZsze kierunkowe (informatyczne).
b, DoSwiadczenie zawodowe: ( wyksztalcenie Srednie - 3 lata doSwiadczema zawodowego, wyksztalcenie

wryzsze - powyzej 1 roku doSwiadczenia zawodowego w obszarze informatycznym).
c. Zaaw ans o wana, pr akty czna znaj omo Sd kliencki ch system6w op eracyj nych

MS Windows 7/8/10.
d, Podstawowa, praktycznaznajomoSd sieci LAN umiejgtnoSi diagnozowania problem6w
e. Dobra znajomoSi MS Office.
f, Umiej gtnoSd wykorzy stama wiedzy.
g. Otwarto5i na doskonalenie zawodowe.
h, RzetelnoSd.
i. UmiejgtnoSi organizacji pracy i zorientowanie na osi4ganie ce16w.
j. UmiejgtnoSi efektywnej komunikacji pisemnej i interpersonalnej.
k. UmiejgtnoSi wsp6lpracy.
l. ZdolnoS6 anality cznego mySlenia.

3.2. Wymagania dodatkowe :

a. P o dstawowa, prakty czna znaj omo S i ro zw rqzah serwerowych Mi cro soft,

b. Wiedza og6lna w zakresie zagadmen sieciowych orazbezpieczeristwa IT.

c. ZnajomoSt jgzyka angielskiego na poziomie umoZliwiajqcym czytame
dokumentaci i technicznei,

4, Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a. Administrowanie Biuletynem Informacj i Publicznej,

b ,Administrow4nie uslugami Urzgdu rcalizowanymi za poSrednictwem Elektromcznej Platformy

Uslug Administracj i Publicznej,

c. Wdrazanie r utrzymanie elektronicznego obiegu dokument6w,
d, Zapewmenie legalnoSci oprogramowania komputerowego zainstalowanego w systemach

informatyc zny ch Urz gdu,
e. Prowadzenie rejestru sprzgtu i oprogramowania komputerowego zainstalowanego w systemach

i nfo rmatyc zny ch Urz g du,
f. Prowadzenie pierwszej linii wsparcia dla uzytkownik6w system6w informatycznych

w zakresie drobnych napraw, konserwacji i modernizacji sprzgtu komputerowego,
g. Prowadzenie spraw zwiEzanych z serwisowaniem sprzgtu i oprogramowania, w okresie gwarancyjnym

jak i pogwarancyjnym, utrzymywanie kontaktow i wsp6lpracowanie z dostawcami oprogramowania,
firmami prowadzqcymi serwis gwarancyjny i pogwarancyjny,



h. Wykonywanre zadan w zakresie realizacji projekt6w informatycznychzudzialem podmiot6w
zewngtrznych oraz nadzor nad ich realizacjq w powierzonym zakresie,

i, Wykonywanie czynnoSci w ramach obslugi informatycznej wybor6w, referend6w, spis6w
powszechnych i rolnych,

j. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i dokumentacji zwtqzanej z systemami informatycznymr Urzgdu
w ramach zadanrydziaNv,

k. Pelnienie funkcji i wykonywanie zadanw ramach ochrony danych,
L Uczestniczenie w zespole dokumentacyjnym Systemu Zarzqdzania JakoSci4,
m. Sporz4 dzanie sprawozdaf .

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzgdu, przewaZnie siedz4ca z przewag4 wysilku
umyslowego, przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin na dobg, dostgp
do budynku orcztoalet dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych, brak oznaczen
dla niewidomych, brak specjalistycznych urzqdzen umoZliwiaj4cych pracA osobom niewidomym,
niedoslysz4cym i gluchoniemym.

6. Wskafnik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Sochaczewie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosil co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenfy:

- List motywacyj ny wraz z uwzglgdnieniem wymagari dodatkowych na ww. stanowisku;

- Zyciorys zawodowy - curriculum vitae;

- Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie;

- OSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych;

- OSwiadczenie o korzystaniu zpelni praw publicznych;

- OSwiadczenie, i2 kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo

Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;

- OSwiadczenie o stanie zdrowra umozliwiaj4cym wykonywanie obowi4zk6w na wskazanym

stanowisku;

OSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji.

Dokumenty dodatkowe:

- Kserokopie zaSwiadczeh o ukofczonych kursach lub szkoleniach;

- Inne, ktorekandydatuwala za istotne w jego przyszl.ej pracy.

Oferty nale?y kierowai pocztq na adres: Urz4d Miejski w Sochaczewie ul. 1 Maja 16, 96-500
Sochaczew, lub skladai w Biurze Obstugi Klienta naparlerze w godzinrch pracy Urzgdu tj. 8oo -
1600 do dnia 3 listopada 2016 r. w zakleionvch kopertach z dopiskiem:

Nab6r na Informatyka
Wydzial Sekretarza Miasta

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona
ogioszef wUrzEdzie Miejskim w Sochaczewie.

na stronie www.sochaczew.pl/bip oraz na tablicy


