Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Janow nr 170/2008

WOJT GMINY JANOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO INFORMATYKA
W URZEDZIE GMINY JANOW , ul. Cz¢stochowska 1, 42-253 Janow
I. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze :
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych ,
3. niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie ,
4. nieposzlakowana opinia ,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
II. Wymagania niezbe¢dne :
1.wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku informatycznym ,
2. znajomo$¢ ustaw 1 aktoéw wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego , ustawy
o dostepie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych , o informatyzacji

dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

3. znajomo$¢ budowy , obstugi , konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnos¢
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzg¢tu komputerowego ,

4. dobra znajomo$¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi ,
5. dobra znajomo$¢ oprogramowania narz¢dziowego oraz systemow operacyjnych ,
6. biegta znajomos¢ postugiwania sig aplikacjami biurowymi MS Office.
I11. Wymagania dodatkowe :
1. staz pracy na stanowisku informatyka,
2. dos$wiadczenie w pracy samorzadowe;j ,

3. znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji
technicznej dotyczacej obstugi komputera,



4. co najmniej dobra znajomo$¢ SQL 1 umiejgtnos¢ zarzadzania bazami danych.
IV. Wymagane dokumenty :

1. zyciorys ( CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j ,

2. list motywacyjny ,

3. kwestionariusz osobowy ,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie ,

5. kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe kandydata ,

6. podpisane pisemne o$§wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
, korzystaniu w petni z praw publicznych 1o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umyslnie , oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne

7. kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiej¢tnosciach ,

8. aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace , ze kandydat ma by¢ zatrudniony na
stanowisku informatyka w Urzedzie Gminy Janow.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku informatyka :
A. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych :

1. administrowanie siecig informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych w
uzytkowaniu Urz¢du Gminy , w tym wykonywanie obowiazkow administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych ,
w szczegblnoscei :

a) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w
jego sktad ,

b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom , dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby ,

c¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz
przekazywania haset ,

d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnos$ci programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji ,

e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem
dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu ,



f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM
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2. instalowanie i1 aktualizowanie oprogramowania,
3. wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych ,

4. nadzor i pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprz¢tu
komputerowego ,

5. dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu 1 oprogramowania , w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii ,

6. przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej ,

7. stosowanie $rodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem ,

8. profilaktyka antywirusowa ,
9. nadzoér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow ,

10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu ,

11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych ,

12. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed
niepowotanym dostgpem do sieci zewngtrznej ,

13.zabezpieczanie urzadzen i systeméw informatycznych przed utrata tych danych
spowodowana awaria zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej ,

14.przygotowywanie urzadzen , dyskéw lub innych informatycznych no$nikéw
zawierajacych dane osobowe do likwidacji ,

15.prowadzenie aktualizacji systemoéw komputerowych ,
16.dbatos¢ o materialy eksploatacyjne do sprzetu komputerowego ,
17.organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy,

18. zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy ,

19. opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w
oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania ,

20. nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,



21. zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej ,

22. administracja siecia komputerowa ,

B. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej :

1. prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzgdu Gminy Janow ,

2. prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j .
Dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzula ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisku INFORMATYKA w Urzedzie Gminy Jandw ,, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr.101, poz. 926 z
p6zniejszymi zmianami ) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr.142 poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzegdu Gminy
lub poczta na adres : Urzad Gminy Janow ul. Cz¢stochowska 1, 42-253 Janéw , w
zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko informatyka,, w terminie do dnia 19 wrze$nia 2008

roku.

Aplikacje ktore wptyna do Urzegdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor na stanowisko informatyka przeprowadzony zostanie w dwoch etapach :

1. ustalenie na podstawie kompletu dokumentéw listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze ,

2. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami , ktorzy spetnia wymagania formalne.
Lista kandydatow , ktorzy spetnia wymagania formalne zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Janéw w terminie 14 dni od zakonczenia przyjmowania

ofert.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy , a pracodawca nie ma
obowiazku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.

Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie naborze bez podania przyczyn.
Wéjt Gminy Janow

-/ mgr Adam Markowski



