Wéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
informatyka
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Paw?a II nr 1

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

)

d

wyksztalcenie wyzsze o kierunku pokrewnym z wyzej wymienionym stanowiskiem;

bardzo dobra znajomo$¢ teoretyczna i praktyczna budowy komputeréw 1 urzadzen
peryferyjnych oraz wiedza z zakresu budowy i zastosowan urzadzeni sieci komputerowych;
znajomos¢ systemow operacyjnych Windows XP, 2000, 2000 SBS, Novell 6.0, baz danych i
programéw komputerowych wykorzystywanych praktyce biurowej urzedu (pakiety biurowe,
program Platnik, systemy finansowo-ksiggowe i ksicgowosci podatkowej) i jednostek
organizacyjnych gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem oprogramowania i urzadzen
zapewniajacego bezpieczenstwo danych w sieci komputerowey;

potwierdzona zrealizowanymi projektami umiejetno$¢ budowy 1 aktualizacji stron
internetowych dla jednostek administracji, podstawowe umiejetnosci w zakresie obrébki
fotografii cyfrowej i tworzenia grafik komputerowych;

znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢  przepisbw o samorzadzie  terytorialnym < a  takze  przepisow
o wdrazaniu podpisu elektronicznego 1 elektronicznego obiegu dokumentéw w jednostkach
samorzadowych;

umiejetno$¢ archiwizacji, zabezpieczania 1 odzyskiwania danych;

podstawowa wiedza i umiejetnosci w zakresie telefonii, budowy i funkcjonowania central i
urzadzen telefonii stacjonarnej i komérkowe.

2. Wymagania dodatkowe :

kreatywnos$¢ przy realizacji obowiazkdw;
pozadane do$wiadczenie w pracy z aplikacjami wykorzystujacymi MS SQL 1 Postgress

pozadane doswiadczenie w prowadzeniu szkolen stanowiskowych i wdrozen aplikacji w
jednostkach administracij;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

tatwos¢ nawigzywania kontaktow;

dobra organizacja miejsca i czasu pracy,

bardzo waznym atutem przy skladaniu ofert bedzie doswiadczenie pracy
w samorzadzie badz w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego przez okres
jednego roku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku informatyka:

2)

b)
0

d)

stala inwentaryzacja sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy, telefony, faksy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb;

opieka, nadzér 1 wdrazanie programéw komputerowych w urzedzie gminy,

opieka, nadzor nad siecia komputerowa urzedu gminy, a takze wsparcie techniczne dla
jednostek organizacyjnych Gminy Zbuczyn;

opicka, nad strong internetows urzedu oraz nad strona BIP, aktualizacja danych a takze
wprowadzanie zmian i udoskonaled do wyzej wymienionych stron;

archiwizacja danych, zabezpieczenie i przechowywanie kopii zapasowych oraz nosnikow
zawierajacych programy i systemy operacyjne;

wykonywanie niezbednej konserwacji i modernizacji sprz¢tu komputerowego;



@) biezace rozwigzywanie powazniejszych probleméw technicznych we wspolpracy z serwisem;

h) nadzo6r nad wdrozeniem podpisu elektronicznego;

i) wdrozenie  programu  wspomagajacego  nadzor nad  obiegiem = dokumentow
w urzedzie (elektroniczny obieg dokumentow);

j) opicka nad podstawowym sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi,
zabezpieczenie hasel w jednostkach organizacyjnych Gminy Zbuczyn;

k) uzupelnianie wiedzy w zakresie przepiséw prawnych wlasciwych dla realizacji zadan
stanowiska pracy;

) dbalos¢ o powierzone mienie 1 zapewnienie ochrony tajemnicy pafistwowej
1 stuzbowej;

m) wykonywanie dzialan majacych na celu ochrone danych osobowych przed niepowolanym
dostgpem, nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

n) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona,

0) wykonywanie czynnosci w imieniu administratora wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie systeméw teleinformatycznych,

p) analiza kosztéw oraz przestrzeganie terminowosci oplat dotyczacych lacznosci telefoniczne;
1 teleinformatycznej,

q) zapewnienie sprawnego dzialania sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy,

r)  wykonywanie czynnosci wynikajacych z doraznych polecen;

S) przedkladanie Woéjtowi  propozycji  dotyczacych — usprawnien  pracy — systemow
informatycznych w Urzedzie Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie zas§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz zawodowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 28 grudnia 2006 r.
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn lub poczta na adres urzedu z dopiskiem:
»INabor na stanowisko informatyka”.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie: internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zbuczyn (www.ZBUCZYN.E-BIP.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyragam zgode
na pretwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niegbednych do realizacyi procesu
rekrutagi godnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pogno zm.) orag wstawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2007 r Nr 142, poz. 1593 z pogno zum.).



