U R Z Ą D  M I A S T A  K O B Y Ł K A 

ogłasza nabór 

na wolne stanowisko pracy
MŁODSZEGO REFERENTA
1. Wymagania niezbędne: 
1) wykształcenie wyższe informatyczne – inżynierskie lub student ostatniego roku informatyki o specjalności zarządzanie zasobami informatycznymi,

2) doświadczenie w pracy w Urzędzie ok. 6-12 miesięcy oraz odbyty staż poza Urzędem,

3) znajomość PHP, JAVA, HTML, CINEMA, sieci LAN,
4) bardzo dobra znajomość pakietu Microsoft Office,

5) umiejętność obsługi programu informatycznego „Kalkulator Wyborczy”,

6) bardzo dobra znajomość zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej firmy Ce-BIP, 

7) znajomość podstaw funkcjonowania Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów SEMP-PRO,

8) znajomość systemu Novell NetWare.

9) umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
10) prawo jazdy kat. B.

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

Zadania główne:

1. Udział w pracach związanych z wprowadzeniem w urzędzie Miasta Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów i Monitorowania Pracy SEMP-PRO.
2. Udział w pracach związanych z funkcjonowaniem w Urzędzie Miasta Biuletynu Informacji Publicznej firmy Ce-BIP.

3. Aktualizacji aplikacji komputerowego systemu rejestracji urzędu stanu cywilnego.

4. Aktualizacja bazy danych ewidencji gruntów w systemie EGBV-G.

5. Administracja systemem Novell Net Ware.

Zadania pomocnicze:

1. Obsługa programu wyborczego „Kalkulator Wyborczy”.
2. Usuwanie usterek w systemach operacyjnych na stanowiskach pracy.

3. Udzielanie instruktaży pracownikom Urzędu w zakresie obsługi sprzętu komputerowego.

4. Udział w pracach związanych z zakupem sprzętu komputerowego dla potrzeb Urzędu Miasta.

5. Wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
3. Wymagane dokumenty: 

a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny, 

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych lub odbywanych studiów), 
d) zaświadczenie o uczestnictwie w kursie stopnia podstawowego systemu e-bip.pl,
e) kwestionariusz osobowy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie, osobiście w siedzibie 
Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. Nr 14 (Sekretariat) z dopiskiem: 
Dotyczy naboru na stanowisko MŁODSZEGO REFERENTA 
w terminie do dnia 8 grudnia 2005 r.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (kobylka.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Kobyłka.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz .U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze. zm.).
