Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowiskanformatyk %2 etatu

1. Wymagania niezledne:

1) wyksztatcenie wisze o profilu informatycznym lub student ostatniegieu studiow o profilu
informatycznym,

2) znajomd¢ systemow operacyjnych Windows XP, Windows Vistand@ws 7, zagadnie
budowy, uytkowania i administracji siegikomputerowy, zasad zabezpieazénfrastruktury
informatycznej, baz danych, w zakresie nigithym do wykonywania zadana stanowisku
informatyka,

3) znajomda¢ aplikacji dziedzinowych z zakresu elektronicznepeegu dokumentow,

4) wiedza w zakresie obstugi podpisu elektroniczneovalifikowanego oraz profilu
zaufanego),

5) praktyczna znajon$o pakietu MS Office i Open Office, pakietu graficgoeCorelDRAW,
Adobe Photoshop,

6) znajoma¢ konfiguraciji uradzea sieciowych,

7) umiegtnos¢ zaradzania sieciami TCP/IP oraz serwerem Linux,

8) bardzo dobra znajordd obstugi i serwisu speru komputerowego, ugdzen peryferyjnych,
sieciowych, umigjtnos¢ ich instalacji i konfiguracii,

9) praktyczne déwiadczenie w diagnozowaniu i rozygiywaniu probleméw informatycznych
uzytkownikow kaicowych,

10) znajomé¢ ustawy o pracownikach samadowych,

11) prawo zamowie publicznych, ustawy o samadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, kpaazvz rozporgdzeniami wykonawczymi
do tych ustaw, strony BIP

12) obywatelstwo polskie,

13) petna zdoln& do czynnéci oraz korzystania z petni praw publicznych,

14) stan zdrowia pozwalg@y na zatrudnienie na v wymienionym stanowisku,

15) nieposzlakowana opinia,

16) niekaralné¢ za przestpstwo popetnione undinie,

17) prawo jazdy kat. B

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy,

2) rzetelnd¢, sumiennéé, odpowiedzialnés,

3) otwart@¢ na zmiany i dyspozycyjio,

4) komunikatywné¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku kdacym przedmiotem naboru obejmuje:

1) realizacja zadaw zakresie informatyki, komputeryzacji oraz tetafacji Urzdu;

2) obstuga i ochrona sieci teleinformatycznej wddrze;

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad i wyimadsezpieczastwa systemOw i sieci
teleinformatycznych, w tym nadzér nad prawidlowyrmiathniem zabezpiecaew celu
ochrony danych osobowych;

4) przestrzeganie zasad oitomych w instrukcji posfpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych;



5)
6)
7)
8)

9)

podejmowanie inicjatyw w celu zgkszenia bezpiechstwa systemOw i sieci
teleinformatycznych, w tym bezpied=twa danych osobowych;

prowadzenie i aktualizowanie gminnej strony inetowej;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacjuldicznej oraz odpowiedzial§éd za
zapewnienie aggtosci dostpu do informacji zgromadzonych w BIP-ie, odpowiedizgs¢ za
realizacg zada wynikajacych z przepiséw w sprawie Biuletynu Informacji Rcimej;
realizacja zada wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatakw podmiotow
realizupcych zadania publiczne;

sporadzanie sprawozdiaw zakresie prowadzonych spraw,

10) inne czynnéci zlecone przez Wajta i Sekretarza Gminy,
11) szczegotowy zakres zadaostanie okrdony w zakresie czynrici pracownika.

4.
1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

Wymagane dokumenty:

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotgzhsowego przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,

oryginaly lub potwierdzone za zgoddmryginatem kopie dokumentowwiadectw pracy) o
posiadanym daviadczeniu zawodowym kandydata,

oryginaly lub potwierdzone za zgodioz oryginatem kopie dyplomow potwierdze¢
wyksztatcenie kandydata,

aswiadczenie o stanie zdrowia pozwajm na zatrudnienie na danym stanowisku,
aswiadczenie o posiadaniu petnej zdalcicdo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

odwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie oraz,ze nie toczy s
przeciwko niemu pogpowanie karne,

kwestionariusz osobowy (najewpisa& numer telefonu),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i egthosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1)
2)

3)

budynek pitrowy, usytuowanie stanowiska pracy netizie budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, bez windy),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jestawara na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

czas pracy: petny etat.

6. Wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddzie Gminy Kluki w miesjcu
poprzedzajcym dat upublicznienia ogltoszenia, w rozumieniu przepigomhabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob higsprawnych, jest nszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naléy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokdj nr 9,

w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskm i adresem zwrotnym,
Z dopiskiem ,Nabér na stanowisko informatyka”,
w terminie do 14 stycznia 2014 roku, do godziny 20

Dokumenty mana przestépocz.
O terminie dogczenia przesyiki pocztowej decyduje datacdrenia do adresata.
Oferty niekompletne lub zimne po wyznaczonym terminie pozosthgz rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboruetizie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormaciji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informaegj Urzedu Gminy w Klukach.



Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcielmwno prae, bedzie zobowdzana przedipy¢

w Urzedzie Gminy w Klukach oryginat aktualnegosmdadczenia o niekaraldoi, uzyskanego na jej
koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatggstatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zogtadoliczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bdg przechowywane w sekretariacie w klizie Gminy w Klukach przez okres trzech
miesecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikactbora. W okresie tym kandydackdy
mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. 48kZGminy nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéeigu trzech miegcy od zakdéczenia
naboru zostanzniszczone.

Kluki, dnia 3 stycznia 2014 r.
Wjt Gminy Kluki

Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny b§ opatrzone klauzal wyrazam zgod na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dlazedtmiezbdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustayvz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbosgch (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pgid. zm.) oraz ustay z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zp6zm.)



