NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
informatyk

Zakrzew, dnia 2015.06.23

WOJT GMINY ZAKRZEW
Ogtlasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZAKRZEWIE

ZAKRZEW 51 26-652 ZAKRZEW

Wolne stanowisko urzednicze:
Informatyk w Urzedzie Gminy w Zakrzewie

I.  Wymagania niezbedne :

a)obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze i 1 rok stazu pracy lub srednie informatyczne i 3 lata stazu pracy,
c)doswiadezenie zawodowe - 1 rok na stanowisku zwiazanym z obstuga informatyczna,
d)pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
e)biegla znajomos¢ obstugi komputera ,pakietéw biurowych MS Office, systemow
operacyjnych i sieciowych przydatnych w administracji,

f)niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g)znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy tj.

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
-rozporzadzenia w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego
h)umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

IL. Wymagania dodatkowe:
a) dokladne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéow,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy
¢) samodzielnos¢ i inicjatywa
¢) dyspozycyjnosc

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) utrzymanie stalej sprawnosci sprzgtu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzor nad prawidlowym dziataniem sprzetu,

b) pelnienie funkcji administratora systeméw, administrowanie siecig komputerowa
w urzedzie,

¢) opracowywanie zmian w dokumentacji dotyczacej polityki bezpieczenstwa
informacji i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,



Y.

IV.

d) ewidencja systemow i programow uzytkowych, licencji i sprzetu komputerowego.
e) nadzdr nad legalnoscia stosowanego oprogramowania.
f) wiasciwe zabezpieczenie danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem

0s6b nieupowaznionych,
g) wdrazanie nowego oprogramowania,

h) petnienie funkeji lokalnego administratora systemu w aplikacji Zrédto i innych

systemach funkcjonujacych w urzedzie,

i) pomoc przy wdrazaniu EZD,

j) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z
rozwojem infrastruktury informatyczne;j,

k) administrowanie poczta elektroniczna,

1) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy Zakrzew oraz BIP
Gminy,

1) wspolpraca przy wprowadzaniu i weryfikacji danych do Systemu Informacji

Oswiatowej,

m) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2. zyciorys(CV) dokumentéw uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy, w przypadku

pozostawania w stosunku pracy-zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. kserokopia dowodu osobistego,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o

pracownikach  samorzadowych(w  przypadku, gdy kandydat jest osoba

niepelnosprawng),

7. oswiadczenie o niekaralnosci,(wyloniony w drodze naboru kandydat, przed

nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowiazany przedlozy¢ zaswiadczenie z

Krajowego Rejestru Karnego),

8. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. op

ochronie danych osobowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie
podlegal obowigzkowo badaniom lekarskim.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie w miesiacu
poprzedzajacym ogtoszenie naboru nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.



VI.  Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy

VII. Informacje dodatkowe:

1. Lista kandydatow, ktorzy w terminie ztoza dokumenty aplikacyjne zostanie
opublikowana na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zakrzewie w
ciagu 3 dni od uptywu terminu sktadania dokumentow.

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda poinformowani indywidualnie o
terminie rozmowy rekrutacyjne;.

1. Oferty, ktore wplyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bgda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrdcone po osobistym zgloszeniu
sig.

Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, w sekretariacie pok.nr 17 II pigtro lub
poczta na adres:

Urzad Gminy w Zakrzewie
Zakrzew 51 26-652 Zakrzew

do dnia 06.07.2015 roku do godz.8.30.
(liczy si¢ data wptywu do UG Zakrzew)
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko u

nicze, informatyk?”

Zakrzew,dnia 2015.06,23 Il
Wojt Gnliny akrzew,

omiy Biatkowski

UWAGA:
1. Dokumenty, o ktérych mowa w IV punkt 1,2,8,9, nalezy podpisa¢ whasnorecznym
podpisem.

2. Kserokopie dokumentow dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzié klauzulg “za
zgodnos¢ z oryginalem™ opatrzong czytelnym podpisem kandydata.

3. Wybrany kandydat bedzie zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie,
oryginatlow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.




