WOJT GMINY SULIKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-INFOBMATYCZNYCH _Iprzewidywany
termin zatrudnienia: WRZESIEN 2017 rok/

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
winien spelnia¢ nastepujace wymogi:

1.Obywatelswo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

2.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3.Nieposzlakowana opinia.

4. Wyksztatcenie wyzsze — preferowane o kierunku Informatyka.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
" 6. Znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych i o dostepie do
informacji publiczne;j.

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: Excel, Word, Internet Explorer.
8.Posiada¢ wiedze zapewniajaca obshuge informatyczng i utrzymywanie ciaglosci pracy
.stanowisk pracy wyposazonych w komputery.

9.Umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach.

10.Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN i WAN,
11.Posiada¢  znajomo$¢ administrowania 1 zarzadzania systemami baz danych
w szczegbdlnosei SQL i FireBird.

12. Predyspozycje osobowosciowe:

- rzetelno$¢, obowigzkowose,

- dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

O ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;.

II. Wymagania dodatkowe.
Doswiadczenie zawodowe — doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Planowanie 1 wudzial we wdrazaniu nowoczesnych technik informatycznych
2.Analizowanie i1 planowanie potrzeb sprzetowych oraz dokonywanie zakupow sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

3.Podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego.

4.Udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej =z praca ze sprzetem
i oprogramowaniem komputerowym.




5.Wspoétdziatanie z wilasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych.

6.Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki.

7.0pieka, nad strong internetowa Gminy oraz nad strong Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy poprzez biezace ich aktualizowanie.

8. Zabezpieczenie treSci informacji i dokumentéw udostepnionych poprzez portal
internetowy i BIP.

9 Realizacja zadan wynikajgcych z wdrozenia podpisu elektronicznego.

10.Przedktadanie =~ wdjtowi  propozycji  dotyczacych usprawnien pracy  systeméw
informatycznych.

11.Koordynacja i organizacja systeméw informatycznych zwigzanych z wyborami,
referendami i konsultacjami spotecznymi.

12.Nadzér nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczna.

13.Nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wilasciwego zabezpieczania
danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

14.Nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
w tym pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii.

" 15.Zarzadzanie sprawozdawczoscig statystyczng w Urzedzie.

16.Realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu.
17.Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen z zakresu zajmowanego stanowiska,
18.Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

19.Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji

Publicznej i na stron¢ internetowg urzedu.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys —CV,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaltcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sulikoéw,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Sulikow, poczta
elektroniczng na adres ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta ( decyduje data wplywu) na adres: Urzad Gminy Sulikow, ul.
Dworcowa 5, 59-975 Sulikow, w kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
ds. administracyjno-informatycznych”.

Nieprzekraczalny termin skladania ofert: do dnia 3 lipca 2017 r.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulikéw.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny byc
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sulikow w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

Sulikéw, dnia 19 czerwca 2017 r.
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