                                                                                                          Wielgie, dnia   30.07.2007r.
Urząd Gminy
w Wielgiem

ul. Starowiejska 

87-603Wielgie

tel . 054 2897380
Wójt Gminy Wielgie

OGŁASZA NABÓR

na stanowisko informatyka

w Urzędzie Gminy w Wielgiem
1. Wymagania w stosunku do kandydatów:
1) Wymagania niezbędne:

a)  wykształcenie  - wyższe magisterskie o specjalności informatyka,

b) podstawowa znajomość zagadnień z zakresu administracji samorządowej.

2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

b) komunikatywność,

c) operatywność
2.   Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

a) administrowanie systemami informatycznymi,
b) przestrzeganie przepisów, procedur dotyczących bezpieczeństwa komputerowych baz danych,
c) instruktaż. szkolenie i pomoc użytkownikom w zakresie eksploatacji systemów informatycznych i urządzeń komputerowych,
d) opieka i nadzór nad sprzętem komputerowym,
e) diagnostyka i naprawa w przypadku awarii sprzętu komputerowego Urzędu Gminy,
f) obsługa techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzędzie,
g) zapewnienie bezpieczeństwa danych w systemie informatycznym, 

h) pełnienie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji, 

i) monitorowanie i dokumentowanie wykonania obowiązków administratora danych osobowych, 

j) opracowanie komputerowe Budżetu Gminy i innych materiałów,
k) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,
l) utrzymanie ciągłości pracy urządzeń komputerowych oraz oprogramowania komputerowego,
m) bieżąca pomoc przy problemach pracowników pracujących na sprzęcie komputerowym,
n) nadzór na realizacją napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnętrzne serwisy.

o) archiwizacja systemów, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,
p) prowadzenie kontroli antywirusowej,
q) prowadzenie rejestru wyposażenia w sprzęt komputerowy, programy, licencje, itp.,
r) opracowanie oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem publikacji materiałów zgodnie z zasadami właściwej ustawy dotyczącej BIP,
s) zarządzanie i aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie internetowej urzędu – innej niż BIP,
t) inne zadania zlecone przez Wójta. Z-cę Wójta., Sekretarza., Skarbnika, 

u) realizacja ustawy o finansach publicznych, szczególnie w zakresie dyscypliny budżetowej i ustawy o zamówieniach publicznych w ramach zakresu czynności,
v) sporządzanie sprawozdania z zakresu zamówień publicznych.
3. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy,
b) CV i list motywacyjny,

c) potwierdzone kserokopie dokumentów i świadectw potwierdzających wykształcenie kandydata,

d) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych 
do wykonywania pracy na stanowisku informatyka;

e) oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne;
f) oświadczenie, że kandydat  wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych  osobowych (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w celach  przeprowadzenia konkursu na stanowisko informatyka;

g) świadectwa pracy.

4. Termin i miejsce składania dokumentów:
a) termin: 17.08.2007r.
b) miejsce: Urząd Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska  8 – sekretariat – pok. rr 15 – prosimy o dopisanie na kopercie słów „Nabór na stanowisko – informatyk”
5.  Dodatkowe informacje:
1) aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane,

2) lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Wielgiem (www.wielgie.nowoczesnagmina.pl),
3) kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie powiadomieni 
o terminie postępowania sprawdzającego,

4) Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy 
w Wielgiem (www.wielgie.nowoczesnagmina.pl),
5) Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.
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