                                                                                Latowicz, dnia 29 października 2012 r.

               Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

                                     Wójt Gminy Latowicz

                      ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Latowicz ul. Rynek 6, 05-334 Latowicz

2. Stanowisko pracy: podinspektor do spraw informatyzacji, ochrony i zabezpieczenia

    technicznego 

3. Wymagania niezbędne (konieczne)

Do postępowania kwalifikacyjnego może przystąpić osoba, która:

1)  posiada obywatelstwo polskie,

2)  posiada pełną zdolność  do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3)  nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

    z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4)  posiada co najmniej wykształcenie średnie o profilu zawodowym i trzyletni staż pracy 

   o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku lub wyższe -  kierunek informatyk 

   lub pokrewne,

5)  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6)  cieszy się nieposzlakowaną opinią,

7)  biegła znajomość obsługi  komputera i programów biurowych.

4.Wymagania dodatkowe:

1)  znajomość  zagadnień , aktów normatywnych i programów operacyjnych związanych 

    z informatyzacją, ochroną danych, Biuletynem Informacji Publicznej,

2)  znajomość aktów normatywnych regulujących funkcjonowanie samorządu terytorialnego,

    postępowania administracyjnego, zamówień publicznych

2)  umiejętność stosowania w praktyce przepisów prawnych,

3) wskazane doświadczenie zawodowe : 6 miesięczny staż pracy lub wykonywanie działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku

3)  umiejętność pracy w zespole,

4) komunikatywność, operatywność, obowiązkowość, odpowiedzialność, rzetelność,

    bezstronność

5) posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Zakres podstawowych zadań:

1) zapewnienie ciągłości działania infrastruktury teleinformatycznej oraz używanych 
    w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej i kultury systemów 
    i aplikacji, w tym polityka antywirusowa,

2) administrowanie infrastrukturą teleinformatyczną oraz używanymi systemami 
    i aplikacjami, 

3)  prowadzenie bieżącej ewidencji sprzętu  informatycznego i oprogramowania,

4) dokonywanie bieżących i  okresowych przeglądów i napraw nośników służących do
    przetwarzania danych osobowych,

5)  realizacja zadań administratora bezpieczeństwa informacji oraz zadań administratora

    bezpieczeństwa systemu informatycznego wynikających z Polityki Bezpieczeństwa

    Informacji i Instrukcji Zarządzania Systemami Informatycznymi,

6)  nadawanie, zmienianie zawieszanie i aktywowanie uprawnień użytkowników w systemach informatycznych Urzędu,

7) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie,

8) nadzorowanie bezpieczeństwa przetwarzanych danych osobowych w systemach informatycznych,

9)  prowadzenie określonej przepisami prawa dokumentacji w zakresie danych osobowych, 

      w tym prowadzenie zbiorów danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie oraz ich 

      weryfikacja,

11) zgłaszanie do rejestru prowadzonego przez Generalnego Inspektora Danych Osobowych

      zbiorów danych osobowych , zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych

12) wdrażanie nowych systemów i programów komputerowych,

13) tworzenie kopii zapasowych baz danych,

14) zapewnienie wsparcia użytkownikom- pracownikom Urzędu i jednostek organizacyjnych

      pomocy społecznej i kultury w zakresie rozwiązywania problemów związanych z bieżącą

      eksploatacją sprzętu teleinformatycznego, systemów i oprogramowania, 

15) koordynacja działań z wiązanych z monitorowaniem i usprawnianiem procesów

      przetwarzania informacji,

16) obsługa i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy,

17) administrowanie certyfikatami podpisu elektronicznego w Urzędzie,

18) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem wsparcia technicznego  w zakresie 

      eksploatacji budynku  i ochrony fizycznej Urzędu,


19) realizacja zadań w zakresie technicznego zabezpieczenia gminnych obiektów sportowych

      i imprez organizowanych przez gminę,

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) Rodzaj i charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyzacji, ochrony 

    i zabezpieczenia technicznego;  praca z obsługą komputera i innych urządzeń biurowych.

2) Wymiar pracy: 1 etat- pełny wymiar czasu pracy,

a) dzienna liczba godzin: 8 godzin,

b) tygodniowy wymiar godzin: 40 godzin 

3) Miejsce pracy: praca w siedzibie Urząd Gminy (Latowicz ul. Rynek 6, 05- 334 Latowicz) : a) miejsce pracy zlokalizowane  na drugiej kondygnacji budynku Urzędu, przewidywana 

    praca poza siedzibą Urzędu ( w jednostkach organizacyjnych  gminy)

b) brak windy, brak podjazdu dla osób niepełnosprawnych, wyposażenie w schodołaz

    kroczący,

c) pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla osób niepełnosprawnych,

d) brak specjalistycznego wyposażenia w urządzenia umożliwiające pracę osobom

    głuchoniemym, niewidomym i niedosłyszącym,

e) brak oznaczeń dla osób niewidomych;

4) Narzędzia pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, niszczarka, fax 

5) Pozostałe warunki pracy zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia był niższy niż 6%

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany własnoręcznie przez kandydata,

2) życiorys (CV) podpisany własnoręcznie przez kandydata,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie podpisany własnoręcznie przez kandydata (druk w załączeniu do ogłoszenia),

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 
    z pełni praw publicznych podpisane własnoręcznie przez kandydata ,

6) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo publiczne lub umyślne 
    przestępstwo skarbowe podpisane własnoręcznie przez kandydata ( w przypadku 

    zatrudnienia będzie konieczne dostarczenie zaświadczenia z KRK o niekaralności),

7) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane umiejętności oraz 

    staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia),

8) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydata

    zamierzającego skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

    28 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1548 z późn.

    zm.),

9) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę  na stanowisku do spraw 

    Informatyzacji, ochrony i zabezpieczenia technicznego podpisane własnoręcznie przez

    kandydata (w przypadku zatrudnienia będzie konieczne dostarczenie zaświadczenia 

    o stanie zdrowia),

10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby 

     postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

     danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) podpisane

     własnoręcznie przez kandydata.

9. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora do spraw informatyzacji, ochrony i zabezpieczenia technicznego” osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, Latowicz ul. Rynek 6 , 05-334 Latowicz pokój nr 11 w godzinach pracy Urzędu lub drogą pocztową na adres Urzędu  w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 listopada 2012 r. (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).

Uwaga:

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu  nie będą rozpatrywane.

10.Pozostałe informacje

Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów, wymaganych w niniejszym naborze, zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

Szczegółowych informacji dotyczących zakresu zadań  na stanowisku podinspektora do spraw informatyzacji  udziela Sekretarz Gminy – pok. nr 14 lub telefonicznie pod numerem telefonu 25 752 10 80 w. 14.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Latowicz www.latowicz.samorzady.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Latowicz .

                                                                                             Wójt

                                                                                /-/ Bogdan Świątek-Górski

