NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INFORMATYK

WOJT GMINY PORAJ

OGtASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze

Informatyk

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Poraju ul. Jasna 21
3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku: informatyka,

7) posiada tacznie co najmniej 3 —letni staz pracy na stanowisku informatyka

lub administratora sieci,

12) posiada dobrg znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw

publicznych, dostepu do informacji publiczne;j.

b) wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku,

2) znajomos¢ systemow operacyjnych LINUX, WINDOWS (98,XP,Vista) oraz pakietéw
biurowych Microsoft Office, OpenOffice — w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
na stanowisku informatyka,



3) praktyczne doswiadczenie w diagnozowaniu i rozwigzywaniu problemow informatycznych
uzytkownikow koncowych,
4) dobra znajomos¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami,
5) wiedza i znajomos$¢ przepiséw w zakresie:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,
c) ustawy o podpisie elektronicznym,
d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
e)rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej,
f) ustawy ochrony danych osobowych,
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych.
6) poswiadczenie bezpieczerstwa do informacji niejawnych o klauzuli,, zastrzezone”
lub wyzszej,
7) samodzielnosé, odpowiedzialnosc¢ i kreatywnos¢ w dziataniu,
8) komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.
9) dyspozycyjnos¢,
10) zaangazowanie,
11) umiejetnos¢ pracy w zespole,
11) wysoka kultura osobista,
12) mile widziana znajomos¢ jezykdw obcych oraz posiadania prawa jazdy
Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o nie karalnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o prace.
Osoba zatrudniona na stanowisku — informatyk, podejmujaca prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres
3 miesiecy zakonczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzér nad sprzetem komputerowym oraz odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie,

2) dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

3) opiniowanie i zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego,

4) instalowanie i konfigurowanie urzadzen komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania,

5) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

6) nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwoscig zabezpieczenia
danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem oséb nieuprawnionych



( archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz stosowanych programoéw

i systemdéw komputerowych,

8) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej komputerdéw, ich oprogramowania
oraz stosownych licencji,

9) administrowanie strong internetowa Gminy Poraj oraz Biuletynem Informacji Publicznej-
state ich udoskonalanie,

10) realizowanie projektdw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
urzedu i obstugi interesantow,

11) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

12) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i wdrozenia oprogramowania komputerowego,

13) wykonywanie obowigzkdéw administratora systemu informatycznego w mysl przepiséow
o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych,

14) state doksztatcanie sie oraz biezgce Sledzenie i wdrazanie nowelizacji przepiséw prawa
w powierzonym zakresie czynnosci,

15) terminowe przesyfanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego.

6. Wymagane dokumenty:

10 CV- zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie stanowisko kandydat sie ubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

5) $wiadectwo pracy lub zaswiadczenie z miejsca pracy,

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( j. t. Dz.U. z 2002
roku Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

10) inne dodatkowe dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko
Informatyka” w terminie do dnia 15 marca 2013 r. godz. 15%°° w sekretariacie Urzedu
Gminy w Poraju pokdj nr 216 lub pocztg na adres: Urzagd Gminy w Poraju ul. Jasna 21,



42-360 Poraj ( decyduje data wptywu).
Oferty, ktére wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pbéin. zm.).
Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwéch etapach:

- | etap — formalny (ocena dokumentow pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci

z postawionymi wymaganiami),

- Il etap - test i rozmowa kwalifikacyjna .
Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w BIP
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Poraju.
Dodatkowych informacji udziela Pani Danuta Michalczyk- Inspektor ds. kadrowych
tel. (0-34) 366 85 84.

Poraj, dnia 2013-03-01 Wojt Gminy Poraj

tukasz Stachera



