KD.2110.1.2011

OGLOSZENIE
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Podinspektor ds. informatyki
pefen wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezbedne:
- cbywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie wyzsze techniczne, profil : informatyka lub elektronika,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.
3. Wymagania dodatkowe:

- praktyczna znajomos¢ aplikacji biurowych MSOffice i OpenOffice,

- znajomosé zagadnien elektronicznego obiegu dokumentow,

- dobra znajomos¢ zagadnien technicznych, zwiazanych ze sprzetem komputerowym,

- umigjgtnosci z zakresu administrowania siecig LAN,

- wiedza z zakresu przepisow dotyczacych: samorzadu terytoriainego, informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych,

- doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

- administrowanie siecig informatyczng urzedu,

- przestrzeganie przepisdw, procedur dotyczgcych bezpieczenstwa komputerowych baz danych,

- nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

- dokonywanie przegladdw i biezacych konserwacji systeméw informatycznym, usuwanie usterek i
drobnych awarii,

- techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy,

- szkolenie i instruowanie pracownikow w zakresie obstugi komputerow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania dla
potrzeb urzedu,

- prowadzenie ewidencii sprzetu, oprogramowania i licencji,

- wykonywanie analiz, zestawien oraz sprawozdan w zakresie potrzeb dotyczacych
komputeryzacji urzedu oraz w zakresie posiadanego przez urzad sprzetu i oprogramowania,

- petnienie  funkcji administratora bezpieczenstwa informacji zbiorow danych osobowych
prowadzonych w systemie informatycznym,

- petnienie funkcji administratora teleinformatycznego informacii niejawnych,

- archiwizowanie systemoéw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w
sytuacjach awaryjnych,

- wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych w pracy Urzedu.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys { CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztaicenie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopia dowodu osobistego,

- kserokopie innych dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,



- podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1897r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z pézn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458
Z pdzn. zm.)
o$wiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, kitére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.
. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakonczeniu
procedury naboru ;
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skfada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Podinspektora ds. informatyki” droga pocztowg lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokéj nr 6 w terminie do dnia
26 kwietnia 2011 r. w godzinach 7.30 -15.30.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny. Oferty,
ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktérej zostanie sporzadzona lista
kandydatow spetniajgcych okreslone wymogi.
Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej miejscu
i terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére po wstepnej analizie nie zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu procesu rekrutacji mozna bedzie odebra¢ osobiscie w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru, nieodebrane dokumenty bedg odsytane na adres
kandydatdw.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie zgodnie z regulaminem
naboru.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Whytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczyc¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku oraz
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Nie dostarczenie wyzej
wymienionych dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

Juchnowiec Koscielny, dnia 13.04.2011r.



