Załącznik nr 3 
do REGULAMINU naboru pracowników 

                                                                  na wolne stanowiska urzędnicze
                                                                         w Urzędzie Gminy w WODYNIach

Urząd Gminy w Wodyniach

08-117 Wodynie

ul. Siedlecka 43
p o s z u k u j e
kandydata na stanowisko

 informatyka
w Referacie  Organizacyjno-Administracyjnym 

Urzędu Gminy w Wodyniach
Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.

I. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych, w szczególności :

1.administrowanie siecią informatyczną oraz bazami danych systemów będących w użytkowaniu Urzędu Gminy, w tym wykonywanie obowiązków administratora systemów informatycznych określonych w obowiązującej Polityce bezpieczeństwa oraz Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych,        
2.dokonywanie zakupu sprzętu komputerowego, programów komputerowych, instalowanie i aktualizowanie oprogramowań,

3. wdrażanie nowych technik i rozwiązań informatycznych,

4. przegląd, konserwacja i bieżąca naprawa systemów – w tym sieci informatycznej,

5.zapewnienie bezpieczeństwa danych sieci komputerowej Urzędu przed niepowołanym dostępem z sieci zewnętrznej,

6.zapewnienie dostępu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy                      w Urzędzie,

7.nadzór nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów,

8.zarządzanie działaniem elektronicznej skrzynki podawczej,

II. w zakresie ustawy o dostępie do informacji publicznej – nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzędu ( w tym wprowadzanie danych).
Wymagane kwalifikacje od kandydata:

· wykształcenie wyższe, najlepiej o kierunku informatycznym, 

· 2-letni staż pracy na podobnym stanowisku lub podobnym zakresie wykonywanej pracy,

· znajomość ustaw i aktów wykonawczych z zakresu: samorządu terytorialnego, ustawy o dostępie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o finansach publicznych, prawa zamówień publicznych, kodeksu postępowania administracyjnego,

· znajomość zagadnień z zakresu sieci LAN,

· dobra znajomość sprzętu, oprogramowania oraz usług IT,
· znajomość programów wykorzystywanych w administracji samorządowej,
oraz

   
-  
posiadanie obywatelstwa polskiego,


- 
posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw    publicznych(oświadczenie kandydata),


-  
posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku pracy (oświadczenie kandydata),

    
- 
oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

    
-  
oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
Wymagania dodatkowe:


- samodzielność,


- odpowiedzialność,


- rzetelność i dokładność,


- dyspozycyjność,


- umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,


- umiejętność pracy w zespole.
Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, dokumenty potwierdzające wykształcenie, staż, inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach                          i umiejętnościach oraz kwestionariusz personalny prosimy:
· przesłać na adres Urzędu Gminy z dopiskiem: „Nabór na stanowisko informatyka” lub
· złożyć osobiście do sekretariatu Urzędu, pokój nr 14 (II piętro) w nieprzekraczalnym terminie do dnia  15 grudnia 2008r. do godz. 15.00 (decyduje data wpływu do urzędu).
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych Urzędu Gminy w Wodyniach, pok. 15, tel. 025 631 26 58.

Pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata otrzymają Państwo pod wskazanym wyżej adresem oraz na stronie internetowej:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl,

oraz na tablicy informacyjnej urzędu przy ul. Siedleckiej 43

Do składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

Wodynie, 2008.11.24                                                                          Wójt
                                                                                              /-/ Marian Sekulski
