WOIT GMINY DUBICZE CERKIEWNE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO INFORMATYKA
W URZEDZIE GMINY DUBICZE CERKIEWNE I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYINYCH GMINY W WYMIARZE 1/2ETATU

I. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze :
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie ,
. nieposzlakowana opinia ,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
II. Wymagania niezbgdne :
1.wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym lub technicznym ,
2. znajomo$¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego , ustawy
o dostepie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych , o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

3. znajomos$¢ budowy , obstugi , konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnosc¢
samodzielnej diagnozy 1 naprawy uszkodzen sprz¢tu komputerowego ,
4. dobra znajomos¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi ,
5. dobra znajomos$¢ oprogramowania narz¢dziowego oraz systemow operacyjnych ,
6. bieglta znajomos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi
II1. Wymagania dodatkowe :
1. staz pracy na stanowisku informatyka,
2. doswiadczenie w pracy samorzadowe;j ,
3. mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z
dokumentacji technicznej dotyczacej obstugi komputera,
4. dobra znajomos$¢ SQL 1 umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych.
IV. Wymagane dokumenty :
1. zyciorys ( CV) z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowe] ,
2. list motywacyjny ,
3. kwestionariusz osobowy ,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
5. kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe kandydata ,
6. podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych , korzystaniu w petni z praw publicznych 1o niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie , oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
7. kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach ,
8. aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace , ze kandydat ma by¢ zatrudniony na
stanowisku informatyka.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku informatyka :
A. W zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych :
1. administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Gminy , w tym wykonywanie obowiazkéw administratora
Bezpieczenstwa Informacji okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa oraz
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Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych , w szczegolnosci :
a) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych
w jego sktad ,
b) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom , dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby ,
c¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz
przekazywania haset ,
d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji ,
e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem
dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu ,
f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD
—ROM ,
2. nadzdr i pomoc pracownikom w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego ,
3. dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii ,
4. przeglad , konserwacja i biezgca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej ,
5. stosowanie $rodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem ,
6. profilaktyka antywirusowa ,
7.dbatos$¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego ,
8.organizacja 1 prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,
9. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy ,
10. opieka i nadz6ér nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w
oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania ,
11. nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,
12. zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej ,
13. administracja siecig komputerowgq ,
B. w zakresie ustawy o dostgpie do informacji publicznej :
1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej
2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
Dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzula ., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na

stanowisku INFORMATYKA w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne ., zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. Nr., poz.
9227 pdzniejszymi zmianami ) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z p6zniejszymi zmianami )
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy lub
poczta na adres : Urzad Gminy Dubicze Cerkiewne , ul. Gléwna 65 , w zamknigtej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
informatyka,, w terminie do dnia 1 pazdziernika 2017 roku .
Nabor na stanowisko informatyka przeprowadzony zostanie w dwoch etapach :
1. ustalenie na podstawie kompletu dokumentéw listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze ,

2. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnia wymagania formalne.




Lista kandydatow, ktorzy spetniag wymagania formalne zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne w terminie 14 dni od zakonczenia
przyjmowania ofert.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy , a pracodawca nie ma
obowigzku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.

Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie naborze bez podania przyczyn.

Wojt Gminy Dubicze Cerkiewne

Leon Malaszewski



