Zaklików, dnia 02.12.2013 r.

Or.2110.2.2013

WÓJT GMINY ZAKLIKÓW

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Informatyka

w Urzędzie Gminy Zaklików

ul. Zachodnia 15, 37 – 470 Zaklików

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP oraz znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane           z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, 

5) wykształcenie wyższe – umożliwiające wykonywanie pracy na stanowisku Informatyka,

6) 3 lata stażu pracy,

7) umiejętność administrowania systemami informatycznymi,

8) znajomość zagadnień bezpieczeństwa teleinformatycznego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i dyspozycyjność,

2) odpowiedzialność i umiejętność organizowania pracy własnej,

3) znajomość ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisów wykonawczych,

4) umiejętność szybkiego opanowania nowych zagadnień technicznych,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) administracja serwerów z systemami operacyjnymi: zakładanie kont użytkowników, konfiguracja praw dostępu do zasobów sieciowych oraz nadzór merytoryczny nad korzystaniem przez użytkowników z usług w sieci Internet,

2) wsparcie techniczne dla użytkowanych i nowo wdrażanych systemów informatycznych,

3) instalacja i serwisowanie nowego oraz posiadanego sprzętu komputerowego,

4) serwisowanie oprogramowania systemowego i aplikacji użytkowych,

5) przeprowadzanie szkoleń stanowiskowych pracowników urzędu w zakresie użytkowanych systemów i programów,

6) utrzymywanie stałej sprawności sprzętu informatycznego, konserwacja sprzętu komputerowego oraz bieżące naprawy i usuwanie usterek,

7) kontrolowanie legalności oprogramowania zainstalowanego na sprzęcie komputerowym urzędu, zabezpieczenie antywirusowe,

8) doradztwo i konsultacja dotycząca założeń techniczno – projektowych oraz koncepcji komputeryzacji,

9) pełnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

10) zapewnienie bezpieczeństwa i poufności danych związanych z działalnością urzędu umieszczonych na serwerze i innych urządzeniach informatycznych,

11) wykonywanie zadań związanych z ochroną informatyczną danych osobowych i ochroną informacji niejawnych,

12) administrowanie i zarządzanie stroną internetową urzędu oraz zamieszczanie na niej wskazanych treści, współpraca przy aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

13) rozwiązywanie bieżących problemów dotyczących należytego funkcjonowania oprogramowania zainstalowanego na sprzęcie komputerowym,

14) współpraca przy przygotowaniu wniosków o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie dotyczącym powierzonych obowiązków,

15) przestrzeganie obowiązujących w urzędzie procedur dotyczących funkcjonowania systemów informatycznych,

16) opracowywanie projektów i wdrażanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy – pełny etat,

2) miejsce pracy – stanowisko pracy znajduje się w budynku Urzędu Gminy              w Zaklikowie przy ul. Zachodniej 15.

5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Zaklików, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był wyższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) życiorys zawodowy (CV) – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej – podpisany przez kandydata,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie zawodowe – dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów (lub ich uwierzytelnione odpisy),

5) kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów (zaświadczenie z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy) potwierdzających staż pracy (lub ich uwierzytelnione odpisy),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach                i umiejętnościach (lub ich uwierzytelnione odpisy) – jeżeli kandydat je posiada,

7) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy – jeżeli kandydat je posiada,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych

9) oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.         z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.                      o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

11) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego, o którym mowa               w przepisach o służbie cywilnej (nie dotyczy obywateli polskich).

7. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach, pozbawionych danych identyfikujących osobę składającego, wraz z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Informatyka” osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy w Zaklikowie - pokój nr 11 lub przesłać przesyłką listowną na adres:

Urząd Gminy w Zaklikowie

ul. Zachodnia 15

37 – 470 Zaklików

w terminie do dnia 13 grudnia 2013 r. do godz. 15:30. 

W przypadku nadania przesyłki listownej decyduje data wpływu do urzędu.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zakwalifikowani zostaną do II etapu naboru, o którego terminie i miejscu zostaną poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

2. Informacja o wynikach naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Zaklików (www.zaklikow.biuletyn.net – w zakładce „Nabór na wolne stanowiska urzędnicze”) oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy w Zaklikowie, przy ul. Zachodniej 15.

3. Z osobą wybraną w wyniku zakończenia procedury naboru zostanie nawiązany stosunek pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego).


     Wójt Gminy Zaklików


      /-/  Zdzisław Wójcik

