OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy
1} Stanowisko: Inspektor ds. administracyjno-logistycznych i zarzgdzania danymi
2} Komoérka organizacyjna Urzedu: Wydziat Informatyki | Danych Miejskich

2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé / profil):
wyzsze, preferowane informatyczne ub logistyczne
b) znajomosc akiow prawnych: ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, rozporzadzenia "Krajowe
Ramy Interoperacyjnosci”
c) znajomosc budowy i obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych
d) znajomos¢ technologii biurowych urzadzen drukujacych i wielofunkcyjnych
oraz materiatow eksploatacyjnych
e) znajomos¢ formatow i umiejetnose obstugi narzedzi do przetwarzania i
analizy danych, w tym: formatéw CSV, XML, JSON, jezyka SQL
f) znajomosc¢ terminologii dotyczacej urzadzen komputerowych i systeméw
teleinformatycznych w jezyku polskim i angielskim
g) staz pracy: minimum 3 lata
h) obywatelstwo polskie
i) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych
i) niekaralnosc¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub umys$ine przestepstwo
skarbowe
k) nieposzlakowana opinia
2) wymagania dodatkowe:
a) biegta znajomosé¢ programéw biurowych pakietu Microsoft Office, poczty
elektronicznej, przegladarek internetowych
b) znajomosé zagadnieh z zakresu administraciji publicznej: podpis
elektroniczny, elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg, e-PUAP, Profil
Zaufany itp
¢) praktyka/staz/zatrudnienie w organach administracji samorzadowej -
wskazane
d) umiejetnosci zawodowe: umigjethosci analityczne, identyfikacja problemow
oraz formufowanie rozwigzan, umiejgtnosc formutowania pism, umiejetnosc
interpretacji przepisow prawa
3) predyspozycje oschowosciowe: skrupulatnosé, sumiennosé, zdyscyplinowanie,
samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, kreatywnosé, umiejetnosé
rozwigzywania problemow, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpormnos¢ na stres,
doktadnosé.



3. Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy

2) pomieszczenia Wydziatu mieszczg sie na lll pietrze budynku Urzedu Miasta
przy Zielonym Rynku 11/13, w ktérym nie znajduje sie winda. Praca wymaga
przemieszczania sig wewnatrz i pomigdzy budynkami (w tym do pomieszczen
magazynowych i piwnicznych) oraz wspotpracy z innymi wydziatami Urzedu
Miasta

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek
1) Bezposredni przetozony: Dyrektor Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich
2) Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca prezydenta Miasta
DYREKTOR WYDZIALU
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