Nabór na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy
 w Lubrzy

Wójt Gminy Lubrza

ogłasza  nabór na stanowisko inspektora  w Urzędzie Gminy Lubrza 
na stanowisko  informatyka (wymiar czasu pracy ½  etatu)  

I. Wymagania w stosunku do  kandydatów:

1. wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe informatyczne lub średnie informatyczne z trzyletnim stażem pracy
· znajomość sprzętu klasy PC, umiejętność jego konfigurowania
· umiejętność administracji systemami informatycznymi (systemy operacyjne MS Windows, serwery baz danych, serwery www. i poczty elektronicznej, pakiet biurowy Open Office.org),

· umiejętność  administracji siecią lokalną,

· znajomość zagadnień bezpieczeństwa teleinformatycznego,

· znajomość zagadnień dotyczących podpisu elektronicznego,

· znajomość obsługi programów graficznych

· znajomość rynku dostawców usług, sprzętu i rozwiązań informatycznych,

· obywatelstwo polskie
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
· oświadczenie o stanie zdrowia, pozwalające na zatrudnienie na określonym  stanowisku.

2. wymagania dodatkowe:

· doświadczenie w obsłudze większej grupy użytkowników (około 20)
· doświadczenie w pracy w administracji publicznej,

· znajomość zasad licencjonowania i zarządzania oprogramowaniem

· umiejętność pracy samodzielnej, jak i współpracy w zespole,

· komunikatywność, wysoka kultura osobista,

· kreatywność

II. Zakres odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku:

· administrowanie siecią informatyczną Urzędu Gminy w Lubrzy,

· utrzymanie sprzętu komputerowego w pełnej gotowości do pracy,

· stała inwentaryzacja sprzętu komputerowego i  oprogramowania (komputery, drukarki, monitory, programy), określanie stanu faktycznego oraz potrzeb,

· prowadzenie ewidencji programów komputerowych, antywirusowych dla poszczególnych stanowisk komputerowych,( aktualizacja i likwidacja programów)

· prowadzenie strony internetowej Gminy Lubrza 
· nadzór i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzanie aktualnych danych,

· archiwizowanie baz danych, sporządzanie wymaganych kopii zapasowych
· nadzór nad wdrożeniem podpisu elektronicznego

· koordynacja i organizacja systemów informatycznych związanych z wyborami
· prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa komputerowego:

 -  ustalenie dla każdego użytkownika systemu informatycznego odrębnego  

     identyfikatora i hasła, rejestrowanie i wyrejestrowanie użytkownika.

 -  dokonywanie zmiany hasła użytkownika z częstotliwością nie mniejszą niż raz na miesiąc

 -  likwidacja nośników, na których zapisane są dane osobowe.

III. Wymagane dokumenty:

· życiorys (CV)

· list motywacyjny

· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje oraz ukończone szkolenia
IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych

1. Termin: do 7 września 2011r.

2. Sposób składania dokumentów aplikacyjnych: w zamkniętej kopercie, osobiście w godzinach pracy urzędu lub listem poleconym
3. Miejsce: 
a. wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w             sekretariacie Urzędu Gminy w Lubrzy, ul. Świebodzińska 68

b. pocztą na adres Urzędu Gminy, ul. Świebodzińska 68

66-218 Lubrza  z dopiskiem: „Nabór na stanowisko informatyka”.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Wójta Gminy Lubrza.

V. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

2. Lista kandydatów, którzy spełnili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Lubrzy  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy  (www.bip.lubrza.pl)

3. Kandydaci spełniający wymogi formalne zastaną telefonicznie i pisemnie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego,

4. Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej w urzędzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali  się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys, list motywacyjny i inne powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926) oraz z ustawą z dnia 23 marca 1999r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2001r. 

     Nr 142 poz. 1593 z późniejszymi  zmianami)
                                                                               Wójt Gminy Lubrza 

                                                                               (-) Ryszard Skonieczek
