WÓJT  GMINY  DĄBROWA  ZIELONA

OGŁASZA  KONKURS  NA  STANOWISKO URZĘDNICZE  ( W  ZASTĘPSTWIE )

I N F O R M A T Y K A 

W   URZĘDZIE  GMINY  DĄBROWA ZIELONA

w pełnym wymiarze czasu pracy

liczba osób do wyłonienia : 1

I.  Wymagania kwalifikacyjne 

        1.  Niezbędne:

a) wykształcenie średnie o specjalności informatycznej, preferowane wyższe o specjalności informatycznej,

b)   co najmniej 3-letni staż pracy, 

c)   niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

e)   nieposzlakowana opinia,

f)   posiadanie obywatelstwa polskiego,

g)   korzystanie z pełni praw publicznych, 

h)   bardzo dobra obsługa pakietów biurowych,

i)   stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku

 2.  Dodatkowe:

a)   umiejętność sprawnej organizacji pracy,

b)   umiejętność skutecznego komunikowania się,

c)   samodzielność, kreatywność i odpowiedzialność. 

II.  Zakres  zadań  wykonywanych na stanowisku :

1. zapewnienie zasilania i nadzór nad sprawnym działaniem komputerów,

2. zabezpieczenie antywirusowe komputerów,

3. nadzorowanie zabezpieczenia przetwarzania danych ( w tym osobowych ) w komputerach,

4. nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń, w których przetwarzane są dane,

5. nadzór  nad  naprawami,  konserwacją  oraz  likwidacją  urządzeń  komputerowych, na których zapisane są dane osobowe, 

6. zarządzanie  hasłami  użytkowników  i  nadzór  nad  przestrzeganiem procedur określających częstotliwość ich zmiany zgodnie z wytycznymi, które winny być zawarte w instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów bezpieczeństwa informacji, 

7. nadzór nad przeglądami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systemów służących do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnościami wykonywanymi na bazach danych osobowych, 

8. nadzór nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesyłaniem danych za pośrednictwem urządzeń teletransmisji, 

9. nadzór nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentów i wydawnictw zawierających dane osobowe generowane przez system informatyczny, 

10. nadzór nad funkcjonowaniem mechanizmów uwierzytelnienia użytkowników w systemie informatycznym przetwarzającym dane osobowe, oraz kontrolą dostępu do danych osobowych. 

III. Wymagane dokumenty

a)   list motywacyjny,

b)   życiorys – curriculum vitae

c)   kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

d)   kopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej,

e)   zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia umożliwiającym pracę na w/w stanowisku wydane przez uprawnionego lekarza,

f)    kopia dowodu osobistego,

g)   oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

h)   oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów konkursu o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)” 

 IV. Termin i miejsce składania dokumentów :


Dokumenty należy składać w zapieczętowanej kopercie opatrzonej hasłem „Nabór na stanowisko Informatyka w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona” w terminie do dnia 06 listopada 2008 roku do godz. 15.00 na adres: Urząd Gminy Dąbrowa Zielona, Pl. Kościuszki Nr 31, 42 – 265  Dąbrowa Zielona ( pokój Nr 111 ) ewentualnie pocztą na adres Urząd Gminy Dąbrowa Zielona z dopiskiem „Nabór na Informatyka w UG”, W przypadku złożenia oferty droga pocztową decyduje data i godzina wpływu przesyłki poleconej do Urzędu Gminy. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Nie przyjmuje się dokumentów drogą elektroniczną. 

V. Lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej ( bip.dabrowazielona.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Dąbrowa Zielona.


Wyniki konkursu na stanowisko Podinspektora ds kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona zostaną upowszechnione  w BIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Dąbrowa Zielona.


Złożonych ofert nie odsyłamy, a nieodebrane po 6-ciu miesiącach od dnia naboru podlegają zniszczeniu.

Dąbrowa Zielona, dnia 21 października  2008 roku

