BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych 
( tekst jednolity : Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm. ) 
OGŁASZA  NABÓR  NA  

STANOWISKO   INFORMATYKA
W REFERACIE ORGANIZACJI I SPRAW SPOŁECZNYCH

w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie, ul. Buczka 2 

1. Wymagania niezbędne:

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który :
1) jest obywatelem polskim,

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

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wykształcenie wyższe: kierunek informatyka, 

7) posiada co najmniej 6 – miesięczne doświadczenie zawodowe w jednostce administracji publicznej, 
8) posiada wiedzę w zakresie podstawowej znajomości następujących przepisów:
a) Kodeksu postępowania administracyjnego,

b) ustawy o samorządzie gminnym,

c) ustawy ochrony danych osobowych,

d) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e) rozporządzenia w sprawie podstawowych wymagań bezpieczeństwa teleinformatycznego,

f) ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,

g) ustawy o podpisie elektronicznym,

h) ustawy o dostępie do informacji publicznej,

i) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych I Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. 

9) posiada umiejętność:

a) zarządzania sieciowymi systemami informatycznymi,
b) serwisowania i konfigurowania sprzętu komputerowego,

c) administracji bazami danych.
2. Wymagania dodatkowe: znajomość języka obcego będzie dodatkowym atutem.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
Zadania podstawowe: 
1) utrzymywanie stałej sprawności sprzętu informatycznego oraz sieci komputerowej,

2) kontrola bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie ewidencji systemów i programów użytkowych oraz licencji,

4) zarządzanie bezpieczeństwem systemów informatycznych,

5) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

6) wdrażanie nowych technik i rozwiązań informatycznych,

7) nadzór i pomoc pracownikom Urzędu w poprawnym użytkowaniu sprzętu komputerowego,

8) nadzór nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez użytkowników i ich archiwizacja,
9) organizacja i prowadzenie szkoleń informatycznych dla pracowników Urzędu,
10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.  
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego ( druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ),
4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
na stanowisku o które się ubiega,

10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

1) napisem: „Nabór na wolne stanowisko pracy”,

2) wskazaniem nazwy stanowiska pracy
należy złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie  do dnia  12 listopada 2008 r. do godz. 15.30. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  
6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
13 listopada 2008 r. o godz. 10.00.
8. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostały określone w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie oraz wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych. 

Regulamin jest umieszczony  w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu : Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ).

9. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :
a) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,
b) rozmowę kwalifikacyjną.

10. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
11. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
           Burmistrz

Szklarska Poręba,24.10.2008 r.






/-/ Arkadiusz Wichniak
