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Ogtoszenie Nr 11/2017 zdnia 13,12.2017 roku

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

Samodzielnego referenta ds. IT

Nazwa stanowiska: samodzielny referent ds. IT

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Zespét ds. IT

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : I etat

Do podstaw

zadaf w obszarze informatycznym Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w tym w szczegolnosei administrowanie i realizacja

h wigzkéw na stanowisku samodzielnego referen . IT nale? szczegolnosci realizacja

caloksztattu zadan wynikajacych z eksploatacji sprz¢tu komputerowego i systeméw informatycznych, zadan zwiazanych z

systemami informatycznymi funkcjonujagcymi w biurze, w tym realizacja calokszlaltu zadan zwiazanych z systemem

identyfikacji pojemnikéw za pomocg kodow kreskowych oraz:

[y

2)

3)

4)
5)

realizacja caloksztattu zadan wynikajacych z eksploatacji sprzgtu komputerowego i systeméw informatycznych w

tym w szczegblnosci:

a)
b)
<)
d)

€)

aktualizacja sterownikdw i oprogramowania,

czyszczenie, konserwacja, drobne napf‘awy sprz¢tu komputerowego,

diagnozowanie i usuwanie uszkodzen oprogramowania,

sporzadzanie ewidencji sprz¢tu informatycznego Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego oraz okresowej
weryfikacji stanu sprzgtu w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

zglaszanie probleméw, propozycji modyfikacji i udoskonalen systemdw;

przygotowywaniu planéw zakupu sprzgtu biurowego i informatycznego oraz przygotowywaniu przedmiotu
zamowienia oraz wszelkich niezbgdnych dokumentéw do realizacji zamdwienia na sprzet biurowy i
informatyczny zgodnie z wymogami Ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z art. 4 ust.8

ustawy Prawo zamé6wien publicznych;

rejestrowanie raportéw nieruchomasci otrzymanych od Wykonawedw zawierajacych informacje o nieodebraniu

odpadéw z nicruchomosci lub odebraniu odpadéw z kodem awaryjnym;

okresowa weryfikacja uprawnien uzytkownikow systemow teleinformatycznych ZGRP na podstawie informacji

przekazywanych przez Zespd! ds. organizacyjno - kadrowych;

okresowa weryfikacja uprawniefi ZGRP jako uzytkownika systeméw teleinformatyczaych;

wsparcie przy nadzorze nad funkcjonowaniem systemu i oprogramowania do zarzadzania systemem gospodarki

odpadami, systemem identyfikacji pojemnikéw i workaw, programem TEMIDA oraz innych systeméw i

programéw wykorzystywanych przez Biuro ZGRP w zakresie niezbgdnym do prawidlowego funkcjonowania, w

tym w szczegblnosei:

a)

b)
c)

udostepnianie firmom $wiadczacym usluge odbioru i zagospodarowania odpadéw, mobilnych czytnikéw
koddw kreskowych

raportowanie i eksportowanie danych;

nadzor nad eksploatacja i biezgcym rozwigzywaniem problemdw zwiazanych z rozwigzaniami
technologiczno-informatycznymi, w  tym obsludze serwer6w ftp, czytnikéw i systemu identyfikacji

pojemnikéw i workéw za pomocg koddw kreskowych, systemu GPS;
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d) cksport danych =z systemu identyfikacji pojemnikéw i workéw przekazanic odpowiednim
Dzialom/Zespotom, w tym wspélpraéa przy wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

6) wspolpraca z Dzialem Gospodarki Odpadami w zakresie przygotowywania tabeli i analiz niczbgdnych przy
rozliczaniu i kontroli Wykonawcy, w tym weryfikacja tras pozyskanych z systemu GPS;

7) wspdlpraca przy wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

8) prowadzenie analiz tras wy\\'ozowyéh na podstawie systemu GPS firm wywozowych;

9) generowanic raportéw od/dla wykonawcow;

10) bieZacej pomocy technicznej oraz merytorycznej przy obstudze systemaw i programéw informatycznych:

11) aktualizowanie rejestru nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami oraz przesvlanie aktualizacji
Wykonawcom;

12) administrowanic srodowiskicm sieciowym i serwerowym uzytkowanym przez ZGRP;

13) administrowanie stronami internetowymi Zwiazku, domeng ZGRP.PL oraz serwerem ZGRP, w tym uaktualnianiu
oraz modernizowaniu stron internetowych Zwiazku, nadzér techniczny nad rozbudowa i tworzeniem stron,
zarzadzanie trefcia;

14) opracowywanie graficzne materiaiéw na zlecenie komarek organizacyjnych materialdw promocyjnych itp.;

15) zabezpieczenie medialne spotkan, konferencji, szkolen itp. organizowanych przez Zwigzek Gmin Regionu
Plockiego:;

16) realizacja polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych, zapobieganie naruszeniom oraz nadzér nad
archiwizowanicm i bezpieczefistwem gromadzonych i przesylanych danych;

17) nadzér nad oprogramowaniem antywirusowym, analiza incydentéw;

18) kopie zapasowe systeméw informatycznych i baz danych funkcjonujacych w ZGRP;

19} dokumentowanie zaistnialych incydentéw w srodowisku sieciowym w czasic codziennej pracy;

20) wspargic przy administracji systemem elektronicznego obiegu dokument6w.

Wymagania formalne (niezbedne) na stanowisku: samodzielnego referenta ds. IT
-  Wyksztalcenie: wyksztatcenie min. §rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
—  Staz pracy: min. 2 lata
-  Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
— Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo skarbowe
— Nieposzlakowana opinia
— Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
—~ zhajomos€ systemoéw operacyjnych Windows, Linux oraz pakietdéw biurowych Microsoft Office, Open
Office (poparta o§wiadczeniem)
— dobra znajomosé zagadnien informatycznych, obslugi cprogramowania (poparta o$wiadczeniem)
~ dobra znajomo3¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz sieciami

(poparta o$wiadczeniem).

Wymagania dodatkowe na stanowisku samodzielnego referenta ds. IT:
- doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na stanowisku, mile widziane doéwiadczenie w pracy w
administracji publicznej;
— wyksztalcenie wyzsze techniczne preferowana informatyka;
— zdolnosci organizacyjne;

— zdolnosci komunikacyjne;
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Na tym stanowisku wymagana bedzie znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:
1. Ustawy outrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
2. Ustawy Prawo zaméwiesi publicznych;
3. Ustawy o samorzadzie gminnym;
4. Ustawy o pracownikach samorzgdowych;
5. Ustawa o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.
a takze wiedza w zakresie:
- Dzialalnosci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego {Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego)

- Znajomosci specyfiki Gmin -Cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawierac nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan formalnych:
= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany
= list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany
= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/
= kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie- podpisane za zgodno$é z oryginalem
®» kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych - padpisane za zgodnoé¢ z oryginatem
*» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
" samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pdzn. zm.)m- podpisane za zgodno$¢ z oryginatem
= pswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 922 z péZn. zm.)- whasnorecznie podpisane .
= oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z péZn. zm.) - wlasnorecznie podpisane
* ofwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
niekaralnosci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane
*  oswiadczenie 0 znajomoéci systemdéw operacyjnych Windows, Linux oraz pakietéw biurowych Microsoft
Office, OpenOffice - wlasnorecznie podpisane,
= op$wiadczenie o dobrej znajomosci zagadnien informatycznych, obstugi oprogramowania -
wlasnorecznie podpisane,
=  oéwiadczenie o dobrej znajomosci zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz
sieciami - wlasnorecznie podpisane,

* inne oswiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wiasnorecznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Zwigzek Grin Regionu Plodkiego
ul Zglenickieso42,09-411 Plock BudynekS
 tel /B 243660300 | wwwzgrppl | zzp@zgrppl

Strona3z4



it r e " 5
‘_;it\t.‘!;,-’ Bielsk, Bodzanow, Brudzei Duzy, Bulkowo, Czerwifisk nad Wislg, Drobin,
e S Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Zwinzek Umin Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrdd

Regivnn Plockiog

rataent v 1054 pakn

Ogloszenie Nr11/2017 z dnia 13.12.2017 roku

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42 Plock. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu dostosowanym do wozkdw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci.

W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabdr na stanowisko: samodzielnego referenta ds. IT" -
ogloszenie nr 11/2017 z dnia 13.12.2017 roku” na adres: Zwiqzek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-
411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie ogloszenia tj. do 29 grudnia 2017
roku.
W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wplyna do Zwiazku
Gmin Regionu Plockiego po wyzZej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/flub test kwalifikacyjny
o czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze byé

odwotana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego (ul. Witolda Zglenickiego 42, 09-411 Plock) jest administratorem danych osobowych o0sob
ubiegajgeych sig o zatrudnienie w Zwigzki. Dane osobowe w zakresie okresionym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawezych do Kodeksu Pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacii nowych pracownikéw

Zwigzku. Kazda osoba, ktorej dane sq pr=etwarzane, ma prawe dostepu do tresci swoich danyeh oraz ich poprawiania.
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Sporzqdzita: Beata Guzmariska, Gidwny specjalista - koordynator Zespotu ds. Administracyjno - Organizacyjnych, tel.
24366 03 00
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