OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/09
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jednorozec w dniu 12 stycznia 2009 r. na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U.z Nr 223, poz. 1458)
WOJT GMINY JEDNOROZEC OGLASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W URZEDZIE GMINY W JEDNOROZCU NA STANOWISKO INFORMATYKA

I. Zakres zadan stanowiska pracy obejmuje przede wszystkim:
1) Administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego dzialania;
2)  Administrowanie siecig i serwerem Urzedu - okresowa kontrola stanu instalacji 1 urzadzen;
3)  Archiwizacja danych i zabezpieczanie no$nikéw z kopiami bezpieczenstwa w Urzedzie;
4)  Instalacja i wdrazanie programéw uzytkowych, biurowych i systemowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania oraz nadzor nad ich prawidlowym
wykorzystaniem w Urzedzie;
5)  Wykonywanie przegladow baz danych Urzedu;
6)  Konfigurowanie i instalacja sprz¢tu komputerowego w Urzedzie;
7)  Modernizacja i dbanie o bezawaryjng prace sprzetu komputerowego oraz drukarek znajdujacych si¢ w Urzedzie, tj. biezaca konserwacja komputerow,
wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka probleméw, serwisowanie sprzgtu i oprogramowania;
8)  Sledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozefi w administracji samorzadowej w celu optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych;
9)  Zakup sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz przepisami;
10)  Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na rozwoj informatyzacji na terenie Gminy;
11)  Dorazna pomoc informatyczna w gminnych jednostkach organizacyjnych;
12)  Nadzorowanie legalno$ci oprogramowania komputerowego:
11)  Obstuga systeméw ochrony antywirusowe;;
12)  Biezaca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systeméow operacyjnych i baz danych;
13)  Pomoc pracownikom przy rozwiazywaniu problemow informatycznych oraz udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obstugi komputera;
14)  Biezaca aktualizacja strony internetowej WWW oraz prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;
15)  Wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz administratora bezpieczenstwa sieci i administratora sieci w Urzgdzie,
zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego i poligraficznego w Urzedzie;
16) Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow komputerowych stosowanych w Urzedzie;
17)  Komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy oraz udziat w przygotowywaniu i wydawaniu biuletynu informacyjnego gminy;
18)  Zapewnienie obstugi poligraficznej Urzedu Gminy;
19)  Telefonizacja Urzgdu oraz wspoétpraca z operatorami ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonizacji gminnych jednostek organizacyjnych, wtym
podejmowanie dzialan oszczednosciowych w Urzedzie w zakresie telefonizacji.
II. Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
niezbedne:
e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie informatyczne,
 doswiadczenie zawodowe — minimum 3 lata pracy o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku informatyka,
znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz zarzadzen Wéjta Gminy regulujacych
funkcjonowanie Urzedu Gminy w Jednorozeu, w tym w szczegdlnosci z zakresu ochrony danych osobowych oraz regulaminu organizacyjnego,
*  znajomosc przepisdw ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne, podpisu elektronicznego, strony BIP,
dobra znajomos¢ podstawowych systeméw operacyjnych, zagadnieh budowy, uzytkowania i administracji siecia komputerowa, zasad zabezpieczen

infrastruktury informatycznej, baz danych, oprogramowania stron WWW, pakietow biurowych MS Office, Open Office, zasad modernizacji sprzetu
(doboru sprzetu do potrzeb),

*  kreatywnos¢ oraz umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, wysoka kultura osobista,

 niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, dobry stan zdrowia,

e przygotowanie koncepcji pracy i programu dzialania na stanowisku pracy;
mile widziane:

» wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatyka i specjalnosci programowanie,
e doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;.

HI. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace nastepujace dokumenty:

e odrecznie napisany zyciorys 1 list motywacyjny,

e wypelniony kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy na stanowisku do spraw kadr - parter, pok. Nr 1),
 dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
[ ]

oswiadczenie o niekaralno$ci (Uwaga! Osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Urzgdzie beda zobowiazane do dostarczenia zapytania z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie),

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z wymogami ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
e dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢:

* osobiscie w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, na parterze, w pok. Nr I w zamknietych kopertach (z adresem do korespondencji i numerem telefonu)
® lub przesfa¢ poczta na adres: Urzqd Gminy w Jednorozec ul. Odrodzenia 14 06-323 Jednorozec z dopiskiem na kopercie: ” Konkurs na stanowisko
informatyka - ogloszenie nr 1/09"
W terminie do dnia 23 styeznia 2009 r. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.
Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Jednorozec.
W 1 etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzj¢ o dopuszezeniu do 11 etapu. Lista kandydatow
spetniajacych wymagania zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.jednorozec.bipgminy.pl) i na tablicy informacyjnej Urzedu.
o W ]l etapie:

- komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, kandydat przedstawi koncepcjg pracy i program dziatania na stanowisku pracy,

- komisja dokona wyboru dwoch kandydatow najwyzej ocenianych w 11 etapie i przedstawi propozycje Wojtowi Gminy,

- Wojt Gminy przed wskazaniem kandydata do zatrudnienia w Urzedzie Gminy moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami.
e O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
* Informacje o konkursie mozna uzyska¢ u inspektora ds. kadr - tel. (029) 75 170 30.
Uwagal W przypadku wytonienia kandydata na przedmiotowe stanowisko i podjecia decyzji o jego zatrudnieniu, Wéjt Gminy — gdy osoba spelnia
przestanki do zatrudnienia w ramach $rodkéw Funduszu Pracy - zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy o prace w ramach prac “;
interwencyjnych. Zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w urzedach gmin, starostwach powiatowych, urzedach marszatkowskich i ich jednostkach organizacyjnych, umowe @ prace

L

zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, a ponadto istnieje obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakoficzonej egzamine
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