FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Informatyk

Funkcja: Informatyk —Administrator systemu EZD
Wydziat/Miejska Jednostka Organizacyjna: Wydziat Informatyki
Referat/Zespdt: Zespdt ds. Rozwoju Systemow Aplikacyjnych

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie *,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,
7) kwalifikacje zawodowe:

kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne

Dodatkowe

wyksztatcenie
kierunek

wyksztatcenie wyzsze lub
licencjat, administracja,
zarzgdzanie ekonomia,
informatyka lub pokrewne (np.
zarzagdzanie i marketing)

minimum trzyletni staz pracy na

o certyfikaty potwierdzajgce

. . stanowisku zwigzanym z posiadang wiedze
doswiadczenie " . . .
zawodowe administrowaniem  systemow techniczng
informatycznych,  aplikacjami| e znajomos$¢ EZD RP mile
EZD widziana
uprawnienia prawo jazdy kat. B
obstuga komputera biegta

jezyk angielski w zakresie
umozliwiajgcym obstuge

znajomos¢ jezykow programéw i urzadzen oraz
obcych korzystanie z literatury
fachowej
wiedza umiejetnosé prowadzenia | ® umiejetnos¢  instalacji,
i umiejetnosci szkolen z zakresu systeméw konfiguracji i aktualizaci
klasy EZD, aplikacji EZD

zawodowe




e znajomos¢ ustawy o
ochronie danych
osobowych (RODO)

® Umiejetnosc tworzenia
dokumentacji systemowej, w
tym stanowiskowej

e podstawowa znajomosc¢

¢ Umiejetnosc prowadzenia ustawy o informatyzacji

analizy proceséw wg metodyki dziatalno$ci  podmiotow

BPMN 2.0 realizujgcych zadania
publiczne

e umiejetnos¢ stosowania
zasad
cyberbezpieczenstwa
zgodnie z wytycznymi
KSC (Krajowy System
Cyberbezpieczenstwa)

e znajomos¢ zasad
dziatania systemow EZD

e znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z
bezpieczenstwem
aplikacji i danych
(szyfrowanie, kontrola
dostepu, logowanie
zdarzen)

Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ analizy potrzeb uzytkownikdéw i wdrazania rozwigzan IT
komunikatywnosc¢ i zdolnos¢ do wspétpracy z dostawcami oprogramowania
oraz pracownikami urzedu

umiejetnos¢  dokumentowania  dziatan i  prowadzenia  ewidencji
systemdéw/aplikacji

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rzeczowej argumentacji i przejrzystej
prezentacji pogladow,

umiejetnos¢ prowadzenia szkolen,

odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu
i w sytuacjach awaryjnych,

umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow,

umiejetnos¢ pracy w zespole

rzetelnos¢, doktadnos$c¢ i systematycznos¢ w pracy,

terminowosc, kreatywnosc i dyspozycyjnoscé.

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.




C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN

1) zadania witasne gminy w 100 %
2) zadania wlasne powiatu w 0%
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej w 0%
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzagdowej w 0%

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony: Koordynator Zespotu

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu

E.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zakres ogolnych obowigzkow:

e Prowadzenie szkolen z EZD RP

e obstuga zgtoszen uzytkownikbw wynikajgca z biezgcej eksploatacji systemu
EZD RP,

e wspotpraca z producentami i uzytkownikami oprogramowania
wykorzystywanego w urzedzie w celu utrzymania ciggtosci dziatania w
szczegolnosci systemoéw klasy EZD i workflow,

e wspdipraca z producentami oprogramowania, polegajgca na zgtaszaniu
wnioskow dotyczgcych dziatania programow oraz konsultowaniu prac
prowadzgcych do doskonalenia ich funkcjonalno$ci w szczegdlnosci dla
systemow klasy EZD,

e opracowywanie zatozen projektowych rozwoju systeméw informatycznych,

e Opracowywanie rozwigzan szczegotowych,

e wdrazanie wypracowanych rozwigzan dla systeméw informatycznych,

e administrowanie uzytkownikami oprogramowania,

e prowadzenie postepowan zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz stanowisku dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
bedacego pracownikiem samorzagdowym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odbyé¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.



Pracownik otrzyma stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do ztozenia oswiadczenia
majatkowego - zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ™

"do ewentualnego wykorzystania

F.WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca w budynku Urzedu Miejskiego przy pl. Ratuszowym 6. Budynek wyposazony
w winde dla woézkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobg niewidomym. Stanowisko pracy zwigzane z pracg
przy komputerze. Sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji. Zmienne tempo pracy. Mozliwa praca poza biurem,
kierowanie pojazdem zgodnie z kategorig B prawa jazdy.

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa: Tak

Materialna: Tak za powierzone mienie

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu)

* Prezydent Miasta, upowszechniajac informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

** Formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgcy kwestionariusz osoby, klauzulg informacyjna oraz
oswiadczenia dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej w czesci dotyczacej naboréw
na stanowiska,

*** Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



