[image: image1.jpg]Zatacznik do zarzadzenia Nr 188/10
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 28 lipca 2010 roku

Urzad Gminy Szczutowo

ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo

Ogloszenie Nr2/2010

Wojt Gminy Szczutowo
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze informatyka.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa SA; 09-227 Szczutowo

II. Okreslenie stanowiska pracy :
- Informatyk - w pelnym wymiarze czasu pracy.
- stanowisko umiejscowione w Referacie Organizacyjnym
Zgodnie z ,.Opisem stanowiska pracy” stanowiacym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

IIL. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbg¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku

urzgdniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim:

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) kandydat na stanowisko urzednicze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5) Wyksztatcenie:
> Pozadane - kierunkowe wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze magisterskie o specjalnosci

informatyka, ewentualnie wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze magisterskie w zakresie innej
specjalnosci (np. administracja) oraz studia podyplomowe z informatyki.
» Ewentualnie wyksztalcenie srednie o specjalnosci informatyka i co najmniej 3 letni staz pracy.

6) Wiedza ogdlna z informatyki.

7) Znajomos¢ budowy i funkcjonowania sieci komputerowych opartych na systemach Windows.

8) Znajomos¢ Internetu, metod i narzedzi promocji w Internecie. Pozadana- znajomosé jezykow
HTML, PHPi XML.

9) Znajomos¢ przepiséw prawnych: w szezegdlnosci

- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne:

- ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r o dostgpie do informacji publicznej;

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 18 stycznia 2007 roku w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej;

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005 roku w spr. podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego:

- ustawy z dnia 18 wrzesnia 2010 roku o podpisie elektronicznym.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

2) znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,

3) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, otwarto$¢ na nowosci techniczne, inicjatywa,
kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, pozadana umiejetnosé szkolenia
zespolu

4) niezbgdna umiejgtnosé szybkiego zapoznawania si¢ z nieznanymi programami specjalistycznymi,

5) umiejgtnosé projektowania sieci komputerowych, administrowania sieciami opartymi na
systemach Windows.

6) umiejetno$¢ naprawy awarii sprzetu komputerowego — bardzo wazna.

7) umiejgtnos¢ tworzenia witryn internetowych.

8) umiejetnosé prezentacji multimedialnych.

9) umiejgtnos¢ zaawansowanego wyszukiwania i oceny informacji w Internecie.




[image: image2.jpg]V. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Administrowanie systemami informatycznymi Urzedu.

2) Przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych bezpieczenstwa baz komputerowych danych.

3) Instruktaz, szkolenia, i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow komputerowych.

4) Biezaca pomoc przy problemach pracownikéw pracujacych na sprzgcie komputerowym oraz
obstuga techniczna wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie.

5) Diagnostyka sprzetu komputerowego, naprawa lub nadzér nad naprawa sprz¢tu komputerowego
w przypadku awarii w tym nadzér nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez
zewngtrzne serwisy.

6) Opieka i nadzor nad sprzgtem komputerowym.

7) Utrzymywanie ciaglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania komputerowego.

8) Zapewnienie bezpieczefistwa danych w systemach informatycznych.

9) Prowadzenie kontroli antywirusowej.

10) Opracowanie oraz biezacy nadzér nad prawidlowym przebiegiem publikacji materialow na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej — zgodnie ze stosownymi przepisami

11) Zarzadzanie danymi, publikowanie i aktualizowanie danych zamieszczanych na stronie BIP .

12) Zarzadzanie i aktualizowanie danych zamieszezanych na stronie oficjalnej Gminy Szczutowo.

13) Nadzér nad wdrozeniem i prowadzenie elektronicznej obstugi klienta Urzedu (e-Urzad)

14) Inne zadania zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

V. Wskazanie wymaganych dokument6w.
1. Dokumenty niezbedne:
2) list motywacyjny,
3) zyciorys (Curriculum Vitae),
4) kwestionariusz osobowy
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie swiadectw pracy,
7) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
8) o§wiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
9) oswiadezenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 ro ochronie danych osobowych /Dz. U. 22002 r Nr 101
poz. 926 — z pozn. zm.
2.Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne doswiadezenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci, zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia, itp.).

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1) Ostateczny termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uplywa w dniu 13 sierpnia 2010 roku o
godz. 15,00.

2) Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach z
podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,.Nabor na
stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy w Szezutowie™:

5 osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj 7.15 — 15,00.
» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa Sa; 09-227 Szezutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzgdu Gminy w Szezutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach datg wplywu kancelarii ogdlnej.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna.

5) W przypadku przestania dokumentow poczta, beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj do godz. 15,00 w dniu
13 sierpnia 2010 roku.

6) Dokumenty kandydatow, ktore zostana dorgczone po wyznaczonym terminie, nie beda otwierane
i zostang odestane na adres zwrotny.
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strony internetowej lub otrzyma¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

8) Dodatkowych informacji o naborze udziela sekretariat Urzgdu Gminy w Szezutowie telefonicznie
024 —276-71-67 wew. 101 lub osobiécie w siedzibie Urzgdu Gminy — sekretariat pok. Nr 14.

9) Lista kandydatéw, ktérzy spelnia wymagania niezbedne o ktérych mowa w pkt. I11.1 ogloszenia
oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej
www.szezutowo.bip-jst.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Gminy Szczutowo.

10) Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie” stanowiacy zatgeznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwea 2009 roku:

11) Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

12) Z wybranym kandydatem zostanie nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa o prace na okres proébny 3 miesiace, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony lub nieokreslony.

Wit Gminy Szczutowo

Jakub





