	    Krzęcin, dn. 06 sierpnia 2015 r.
Wójt Gminy Krzęcin
Ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór  na wolne samodzielne stanowisko pracy  ds. informatyzacji oraz ochrony danych osobowych w Urzędzie Gminy Krzęcin

Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy Krzęcin 
ul. Tylna 7
73-231 Krzęcin
tel. 95 765 52 13 

I. Określenie stanowiska urzędniczego: 
Stanowisko:  samodzielne stanowisko pracy  ds. informatyzacji oraz ochrony danych osobowych w Urzędzie  Gminy Krzęcin
Wymiar czasu pracy: pełny etat 
Miejsce wykonywania pracy: Urząd Gminy Krzęcin 
Rodzaj umowy: umowa o pracę 
Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze. Stała praca przy komputerze             w pozycji siedzącej. Możliwe wyjazdy służbowe na szkolenia.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%. 

II. Niezbędne wymagania w odniesieniu do kandydata: 
1.  posiada obywatelstwo polskie,
2. posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, oraz posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym               w przepisach    o służbie cywilnej,
3. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
4. nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
5. stan  zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku informatyka,
6. cieszy się nieposzlakowaną opinią,
7.  wykształcenie wyższe lub licencjackie w zakresie informatyki; 
8.  co najmniej 3-letni staż pracy na stanowisku informatyka lub pokrewnym w jednostce samorządu terytorialnego; 
9.  znajomość na poziomie administracyjnym systemów operacyjnych MS Windows 98/2000/XP/Vista/Windows 7/Windows 8/ oraz środowiska LINUX; 
10.  znajomość programów: Płatnik, Bestia, SIO,  ŹRÓDŁO, MS Office, TeamViewer; 
11.  doświadczenie w administrowaniu siecią komputerową opartą na Windows XP, 7,8 oraz Windows Server 2008: 
12.  znajomość projektowania i obsługi relacyjnych baz danych MySQL, Microsoft SQL Server 2005; 
13.  utrzymanie i rozwój istniejących oraz nowych systemów informatycznych; 
14.  dobra znajomość protokołów sieciowych (TCP/IP, HTTP, FTP, SMTP, SSL, itp.); 
15.  dobra znajomość CMS, PHP, (X)HTML/CSS, SQL, CMS; 
16.  znajomość zagadnień związanych z bezpieczeństwem sieci i archiwizacją danych; 
17.  doświadczenie w administracji aktywnymi urządzeniami sieciowymi; 
18.  znajomość zagadnień z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny, obieg dokumentów, ePUAP itp.); 
19.  znajomość zagadnień budowy i funkcjonowania sprzętu komputerowego. 

III. Wymagania dodatkowe w odniesieniu do kandydata: 
1. zdolność analitycznego myślenia i umiejętność pracy w zespole; 
2. komunikatywność, samodzielność, dyspozycyjność; 
3. obsługa programów graficznych; 
4. umiejętność tworzenia stron internetowych; 
5. prawo jazdy kat. B. 

IV. Zakres podstawowych obowiązków: 
1) planowanie i wdrażanie przedsięwzięć informatycznych w urzędzie,
2) zapewnienie bezpieczeństwa informatycznego,
3) administrowanie gminną stroną internetową  oraz bieżąca jej aktualizacja, 
4) nadzór i współdziałanie w zakresie administrowania stronami internetowymi gminnych jednostek organizacyjnych i gminnej instytucji kultury,
5) realizowanie zadań wynikających z przepisów o dostępie do informacji publicznej, w tym administrowanie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
6) opieka nad sprzętem nagłaśniającym oraz nagłaśnianie uroczystości, imprez i wydarzeń gminnych,
7) wdrażanie i eksploatacja systemów komputerowych w Urzędzie,
8) planowanie i zakup sprzętu komputerowego i oprogramowania,
9) wdrożenie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu informacji,
10) wykonywanie obowiązków administratora sieci, w tym administrowania siecią komputerową Urzędu,
11) gospodarowanie sprzętem oraz siecią komputerową, usuwanie uszkodzeń sprzętu komputerowego (bieżąca konserwacja urządzeń i sprzętu), w tym opieka i monitoring stacji roboczych oraz weryfikacja oprogramowania, 
12) nadzór i współdziałanie z kierownikami gminnych jednostek i gminnej instytucji kultury w zakresie zapewnienia bezawaryjnego funkcjonowania sprzętu komputerowego, znajdującego się w użytkowaniu tych jednostek,
13) instalacja oprogramowania i usług na serwerach i stacjach roboczych,
14) ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi,
15) pełnienie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji, wynikającej z ustawy o ochronie danych osobowych,
16) zarządzanie dokumentacją informatyczną, w tym sporządzanie protokołów przekazania i zdania sprzętu informatycznego oraz jego likwidacji,
17) nadzór nad bezpieczeństwem i ochrona danych w systemach informatycznych,
18) tworzenie kopii zapasowych danych oraz bezpieczne ich przechowywanie,
19) zarządzanie kontami poczty elektronicznej i kontami użytkowników,
20) zarządzanie i nadzór nad usługami telefonicznymi i internetowymi,
21) zarządzanie centralą telefoniczną Urzędu, w tym przydzielanie wewnętrznych numerów,
22) współpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych, w tym prowadzenie dokumentacji (umowy, zamówienia, reklamacje, gwarancje, faktury)
23) szkolenie pracowników w zakresie obsługi sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz zachowania bezpieczeństwa informatycznego,
24) techniczne przygotowanie i obsługa spotkań, konferencji, prezentacji multimedialnych,
25) skład komputerowy zaproszeń, plakatów i innych materiałów,
26) pełnienie funkcji pełnomocnika ds. obsługi informatycznej podczas wyborów                      i referendów,
27) pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację zadań z zakresu obsługi informatycznej Urzędu oraz Internetu szerokopasmowego,
	
V. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
1) CV; 
2) list motywacyjny; 
3) kserokopia, poświadczona za zgodność z oryginałem, świadectwa ukończenia szkoły, 
4) kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy; 
5) kserokopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach; 
6) podpisane własnoręcznie oświadczenie o niekaralności; 
7) zaświadczenie lekarskie  o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku urzędniczym – wydane nie wcześniej niż 30 dni przed terminem składania ofert. 
8) kserokopia prawa jazdy. 

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014.1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.2014.1202 ze zm.)”. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać (decyduje data wpływu) w terminie do dnia 18 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00  na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzęcin w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Oferta na konkurs na samodzielne  stanowisko ds. informatyzacji  oraz ochrony danych osobowych w Urzędzie Gminy Krzęcin”. 
Otwarcie ofert nastąpi w Urzędzie Gminy Krzęcin w dniu 19  sierpnia  2015 r. o godz. 15.00. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 95 765 51 57. 
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej przez okres trzech miesięcy od daty zakończenia procedury nabory. 
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