ZARZADZENIE Nr 3/07
Burmistrza Miasta Halinow

z dnia 08 stycznia 2007 roku

w sprawie: powolania komisji do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na stanowisko
., Starszego informatyka” w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie § 1 i § 2 Zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 3 czerwca 2005 roku
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie na stanowiska
kierownicze i merytoryczne

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powoluj¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
starszego informatyka w Urzedzie Miejskim w Halinowie w sktadzie:

1. Janusz Kurczak — przewodniczacy

2. Marzena Dmowska - cztonek

3. Aneta Makowska - czlonek

4. Danuta Krawczynska - cztonek

§2

Komisja przeprowadza postgpowanie zgodnie z procedura okreslona w zataczniku Nr 2 do
zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym stanowiacego zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Regulamin pracy Komisji okresla zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 3/07
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 08 stycznia 2007 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza postgpowanie kwalifikacyjne na stanowisko:
starszego informatyka w Urzedzie Miejskim w Halinowie

1. OPIS STANOWISKA

Starszy informatyk

a) Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
b) Podstawowe obowiazki:

2.

1. Wspotpraca i biezaca pomoc techniczna dla pracownikow Urzedu.

2. Przygotowanie dokumentacji do przetargdw.
3. Opieka nad serwerami, siecig lokalna, dostgpem do internetu.
4. Rozwiazywanie problemow ze sprz¢tem komputerowym.
5. Instalacja i konserwacja oprogramowania stosowanego w urzgdzie.
6. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
7. Kontakt z firmami zewngtrznymi.
8. Zarzadzanie kontami e-mail.
WYMAGANIA:

a) wymagania konieczne:

1
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. Wyksztatcenie wyzsze informatyczne.
2.
3.

Dobra znajomos$¢ systemow rodziny Windows i Linux.
Dobra znajomos¢ pakietow biurowych :
MS Office (Excel, Word, PowerPoint, Access)
Open Office

. Znajomo$¢ administracji baz danych :

PostgreSQL
Mysql
Firebird

. Dobra znajomos$¢ budowy i funkcjonowania sieci LAN/WAN i bezpieczenstwa systemow

informatycznych z poziomu systemu Linux/Windows.

. Umiejetno$¢ monitorowania/konfigurowania serwerdw i ustug opartych na systemie Linux.
. Ogolna znajomos$¢ branzy IT.

. Znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca czytanie dokumentacji techniczne;.

9.

Doswiadczenie w zakresie Help Desku.

10. Uniwersalna znajomos$¢ sprz¢tu (naprawa i konfiguracja).

11. Znajomos¢ obstugi systemow CMS.

12. Znajomos¢ konfiguracji kont e-mail.

13. Co najmniej 4- letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku informatyka.



b) wymagania poZqdane:

1. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji do przetargow.

3. Kreatywno$¢ 1 umiejgtnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.
4. Zaangazowanie i che¢ poglebiania wiedzy.

5. Obowiazkowos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢.

6. Doswiadczenie w kontaktach z firmami zewngtrznymi.

7. Wysoka kultura osobista.

3.WYMAGANE DOKUMENTY:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

2
h)

)

zyciorys zawodowy i list motywacyjny;

odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

kopie $wiadectw pracy;

kserokopia nowego dowodu osobistego lub pierwszych trzech stron starego dowodu
osobistego;

pisemne o$§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

pisemne o$§wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine;
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku
pisemne o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celoéw rekrutacyjnych;

pisemne o$§wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.

Dokumenty nalezy sktadac/przesytaé (liczy si¢ data wptywu) do dnia 23 stycznia 2007 r., do
godziny 16.00 w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spétdzielcza 1.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i zawieraé: napis ,,Postgpowanie kwalifikacyjne
na stanowisko starszego informatyka w Urzegdzie Miejskim w Halinowie”,

Postgpowanie kwalifikacyjne kandydatow spetniajacych wymagania okreslone w punkcie
2a) oraz 3, zostanie przeprowadzone w dniu 24 stycznia 2007 r. o godz.10.00, w Urzedzie
Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

Wszelkie informacji na temat konkursu dostepne sa w Urzedzie Miejskim w Halinowie:
- w sprawach merytorycznych - biuro podawcze, tel. 783-60-20 wew. 132
- w sprawach proceduralnych w pokoju Nr 5, tel. 783-60-20 wew. 104

4. Burmistrz Miasta Halindw zastrzega sobie prawo odwolania postgpowania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyn.

Burmistrz
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 3/07
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 08 stycznia 2007r.

Regulamin pracy Komisji kwalifikacyjnej na stanowisko starszego informatyka

§1
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecno$ci co najmniej ¥ skladu
cztonkéw Komisji.
3. Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nieopisane w zarzadzeniu lub
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszos$cia glosow.

—_

§2

Postgpowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe.

1. w pierwszej kolejnosci Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi ofertami i dokonuje ich
analizy pod wzgledem formalnym, co do zgodnosci przedstawionej dokumentacji
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu,

2. do dalszej czesci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury spetniajace
wszystkie wymagania okre§lone w punkcie 2a) oraz 3 ogloszenia;

3. kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentow
wymienionych w pkt 2b) ogloszenia i przydziela od 0 do 3 punktéw;

4. kazdy z czlonkow Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentow
wymienionych w pkt 3 ogloszenia i przydziela odpowiednia liczbg punktéw w skali
od 0 do 5 punktow;

5. przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego cztonka Komisji punkty okreslone
w § 2 pkt 3 1 4 niniejszego zatacznika 1 dokonuje wyliczenia $redniej arytmetyczne;,
ktora odnotowywana jest w protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

§3
1. Druga cz¢s$¢ postepowania kwalifikacyjnego polega na:
a) odpowiedzi na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji.
Kazdy cztonek Komisji ma mozliwo$¢ zadania od jednego do trzech pytan
problemowych oraz dowolna liczbg pytan dodatkowych i pomocniczych,
b) sprawdzeniu praktycznych umiejgtnosci.
2. Za kazda czg$¢ postgpowania okreslonego w pkt 1, kazdy z cztonkow Komisji
przydziela:
a) za czes$¢ opisana w pkt 1, lit.a) — od 0 do 10 punktow
b) za cze$¢ opisana w pkt 1, lit.b) — od 0 do 5 punktow.
3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia punktacji z czgséci drugiej postgpowania
wedtug zasad okreslonych w § 2, pkt 5.

§4.
Suma uzyskanych przez kandydatéw punktow (suma liczb okreslonych w § 2 pkt 5 oraz w §
3 pkt 3 ) decyduje o miejscu na li§cie rankingowej, ktora Komisja przedstawia Burmistrzowi.



d)

NS o

§5
Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza sig¢ protokot, w ktorym
odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
date i tytul postgpowania kwalifikacyjnego,
sktad Komisji Kwalifikacyjne;j,
czynnos$ci wykonywane przez Komisj¢ w czg$ci pierwszej postgpowania, w tym:
nazwiska zgtoszonych kandydatéw, oceng ztozonych ofert pod wzglgdem formalnym,
nazwiska kandydatow dopuszczonych do postgpowania w cze$ci drugiej, punktacjg
ofert uzyskana wedlug zasad okreslonych w § 2;
czynnos$ci wykonywane przez Komisj¢ w drugiej czgsci postgpowania, w tym: tres¢
pytan problemowych stawianych kandydatom oraz uzyskana punktacje;
listg rankingowa sporzadzona wg zasad okre§lonych w § 4;
ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkéw Komisji.
Protokoét z przebiegu postepowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni
cztonkowie Komisji.

§6
Protokoét z postgpowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzona dokumentacja,
przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi.
Przekazanie protokotu oznacza zakonczenie pracy Komis;ji.

Burmistrz
/-/ Jolanta Damasiewicz






