







Bierutów, 16 stycznia 2015  r.










Burmistrz Bierutowa
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -
Informatyka w Urzędzie Miejskim w Bierutowie
ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutów
I. Kandydat ubiegający się o zatrudnienie musi spełniać:

1. Wymagania niezbędne: 
a) posiadać obywatelstwo polskie,
b) posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych,
c) nie być skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) cieszyć się nieposzlakowaną opinią,
e) wykształcenie wyższe magisterskie – informatyk,
f) minimum 12 miesięczny staż pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomość zagadnień wynikających z:
- Ustawy o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.)- Rozdziały: 1,2,3,4,5,6,
- Ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U. z  2014 r., 1202 j.t.) – artykuły: 24 i 25,
- Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia  18 stycznia 2011 r.  w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U.  Nr 14, poz. 67 ze zm. ),
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114 j.t.) oraz aktów wykonawczych do niej,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 j.t.) oraz aktów wykonawczych do niej,
b) znajomość: Linux, MS Windows, MS Office, JavaScript, sieci LAN/WAN, konfiguracja sprzętu i oprogramowania komputerowego, znajomość zagadnień związanych 
z ABI oraz ASI,
c) samodzielność, refleks w działaniu, 
d) odporność na stres,
e) umiejętność pracy w zespole.

II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) administrowanie siecią komputerową Urzędu Miejskiego w Bierutowie (LAN i WAN),
b) utrzymanie stałej sprawności sprzętu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz nadzór nad jego prawidłowym działaniem,

c) kontrola bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych,

d) nadzór nad wdrażaniem programów komputerowych,

e) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

f) zabezpieczenie i archiwizowanie zbiorów informatycznych,

g) pełnienie funkcji ASI – Administratora Systemów Informatycznych,

h) prowadzenie ewidencji stosowanych systemów i programów (1332) oraz licencji,

i) zarządzanie bezpieczeństwem systemów informatycznych oraz zabezpieczenie komputerów przed atakami wirusów,

j) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja), zgodnie z obwiązującymi przepisami oraz administrowanie nośnikami z oprogramowaniem,
k) nadzór nad EOD (elektronicznym obiegiem dokumentów),

l) wdrażanie nowego oprogramowania,
m) konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzętu sieciowego,

n) przegląd i konserwacja sprzętu komputerowego oraz usuwanie usterek,

o) pomoc i szkolenie użytkowników w zakresie obsługi systemów i programów komputerowych oraz sprzętu komputerowego, 
p) współpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej www.bierutow.pl oraz BIP,

q) koordynacja działań zapewniających prawidłowe funkcjonowanie strony internetowej www.bierutow.pl oraz BIP.


III. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny – własnoręcznie podpisany, 
b) życiorys (CV) – własnoręcznie podpisany,
c) kserokopie świadectw pracy,
d) pisemne oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
e)kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

g) telefon kontaktowy kandydata lub e-mail.

IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

Dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Bierutowie lub wysłać pocztą na adres:  ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutów w zamkniętej kopercie z napisem: ,,Nabór na wolne stanowisko Informatyka w Urzędzie Miejskim w Bierutowie.” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia 2015 r. do godz. 15.30. z podaniem adresu zwrotnego. Wszelkich informacji można uzyskać pod nr tel. 071 314 62 51 w godzinach pracy Urzędu.
V. Dodatkowe informacje:

Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną  aplikacje, które wpłyną lub zostaną dostarczone do Urzędu Miejskiego w Bierutowie po terminie określonym w pkt 4 nie będą rozpatrywane.
Kancelaria ogólna - Sekretariat Urzędu Miejskiego w Bierutowie na kopercie oznakowanej jak  w punkcie 4  wpisuje datę wpływu, w przypadku przesłania pocztą za datę złożenia uważa się datę doręczenia przesyłki do Urzędu.
VI.  Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem, określonym w ogłoszeniu o naborze.
VII.  Listę kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne określone w ogłoszeniu i tym samym zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru umieszcza się na stronie internetowej BIP, stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Bierutowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.
VIII.  Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie bądź telefonicznie poinformowani o rodzaju techniki naboru, która zostanie zastosowana dla kandydata oraz 
o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
IX. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP, na stronie internetowej Urzędu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.
X. Dokumenty kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru zostaną odesłane pocztą.
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