Ogloszenie o naborze nr 3. 2011 na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Sobkow
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. nr 223, poz. 1458 )

Oglasza nabdér na wolne stanowisko pracy - informatyk
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- nieckaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym ( inzynier lub magister ) o kierunku informatyka,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- co najmnie;j trzyletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ systemow operacyjnych Windows 7, Vista, Windows XP, Linux

- znajomo$¢ zagadnien budowy, uzytkowania i administrowania sieciag komputerowa,

- znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej oraz baz danych,

- wiedza w zakresie konfiguracji sieci LAN, WAN,

- znajomo$¢ pakietu MS Office,

- znajomo$¢ doboru sprzgtu do potrzeb oraz jego modernizacii,

- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow o dostepie do informacji publiczne;j,

- samodzielno$¢ oraz umiejetnosS¢ sprawnej organizacji pracy,

- komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

- motywacja do poglebiania swojej wiedzy i kwalifikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zarzadzanie siecig Urzedu Gminy,

2) elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach
informatycznych,

3) wdrazanie nowych systeméw , programow archiwizacyjnych,



4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, systemow
archiwizacyjnych oraz programoéw uzytkowych stosowanych na réznych stanowiskach
pracy Urzedu,

5) katalogowanie oraz zabezpieczanie elektronicznego archiwum,
6) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzgtu komputerowego,
7) biezaca naprawa i konserwacja sprzgtu komputerowego,

8) zbieranie materialow do aktualizacji strony internetowej Urzedu,
9) wytwarzanie informacji dla potrzeb BIP,

10) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej przygotowanych
przez inne komorki organizacyjne Urzedu,

11) wdrazanie oraz staty nadzor nad oprogramowaniem komputerowym,

12) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych
poprzez nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja,

13) odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych (takze pojedynczych informacji niegromadzonych w formie zbioru
danych), jak i tzw. zbiorach r¢cznych

14) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
za przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane

sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia

15) wspoélpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do Urzedu w zakresie
serwisu, przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzegtu,

16) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwiazanych z obstuga komputeréw ,programéw.

17) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentow,

18) podejmowanie niezbednych dziatan w ramach systemow informatycznych w celu
ochrony danych osobowych,
19) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Dokumenty potwierdzajace staz pracy ( $wiadectwa pracy — kserokopie, zaswiadczenie
o zatrudnieniu - oryginal).



5) Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.
6) Kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
lub w Urzedzie Gminy.
7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.
8) Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska .
9) Kopia dowodu osobistego Iub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
10) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem zajmowania kierowniczych stanowisk
w urzedach organéw wiadzy publicznej lub peienia funkeji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.
11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace;j
do dopuszczenia do informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

- osobiscie w Urzgdzie Gminy Sobkow — sekretariat,

- poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie Plac Wolnosci 12, 28 — 305 Sobkow
z dopiskiem na kopercie:

,Dotyczy naboru na stanowisko informatyk w Referacie Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich”

w terminie do dnia 3 czerwca 2011 r. do godziny 14 00.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Wszystkie kserokopie dokumentow nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oryginaty dokumentéw nalezy okaza¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys / CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.)

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Sobkowie Pl.
Wolnosci 12.



