BURMISTRZ HALINOWA

05-074 Halinow ul. Spoldzielcza 1
tel. +48 22 7836020; +48 22 783 60 80; fax. +48 22 7836107
www.halinow.pl e-mail: halinow@halinow.pl

Halinéw, dnia 24 marca 2010 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Halinowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinéw:

1. Stanowisko pracy:  do spraw obstugi informatycznej
2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

3.Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub srednie o kierunku informatycznym

6) znajomos¢ jezyka PHP, XHTML, szablonéw CSS, Java Script, znajomos¢ bazy MySQL

7) znajomosc¢ systemow operacyjnych Windows , Linux oraz pakietow biurowych
Microsoft Office, OpenOffice

8) umiejetnos¢ tworzenia dynamicznych stron internetowych oraz ich administrowania

9) dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym
oraz zarzadzania sieciami,

10) posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow
publicznych, dostepu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych

4.Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy na stanowisku Help Desku
2) znajomosc¢ jezykdw obcych
3) komunikatywnos¢, kreatywnos$é, samodzielno$c,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) zaangazowanie, wysoka kultura osobista
6) dyspozycyjnosé

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) administrowanie strong internetowg Gminy Halindw, state jej udoskonalanie, aktualizacja
informacji zamieszczanych na stronie

2) wspotpraca z poszczegolnymi referatami i stanowiskami pracy oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury gminy w zakresie realizacji materiatéw promocyjnych,
prezentacji multimedialnych itp.,

3) koordynacja wspétpracy w zakresie wymiany informacji miedzy poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu

4) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania urzedu i
obstugi interesantow,

5) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

6) zabezpieczenie sprzetu i sieci infrastruktury informatycznej przed uszkodzeniem i kradziezg

7) zabezpieczenie danych i zbiorow przed utrata, kopiowanie i archiwizowanie zbioréw danych

8) realizacja zadan okreslonych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych przyjetej odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

9) administracja Biuletynem Informacji Publicznej w tym aktualizacja informacji zamieszczanych na
stronie

10) administracja i ewidencja kontami uzytkownikow systemow informatycznych,

11) docelowo - petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

12) analizowanie potrzeb w zakresie infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania sprzetu,

13) nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programow,
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14) dokonywanie przegladéw i biezacych konserwacji systemdw, oraz usuwanie usterek,

15) zabezpieczenie wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy ze sprzetem
komputerowym

16) opracowywanie, testowanie i wdrazanie nowych rozwigzan z dziedziny informatyki

17) nadzoér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej , zabezpieczen sieciowych

18) prace nad rozbudowg oraz utrzymaniem sieci informatycznej w Urzedzie

19) szkolenie osob w zakresie obstugi komputerow,

20) wykonywanie Innych czynnosci zleconych przez przetozonych w sprawach zwigzanych z
biezaca realizacjg zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi informatyczne;j

6.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy kandydata (druki do pobrania w zaktadce ,Praca” www.bip.halinow.pl )
3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,
4) kopie swiadectw pracy,
5)
6)

inne dodatkowe kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
oswiadczenia:

- 0 niekaralnosci (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,zapytania o udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego),

- 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Osoba zatrudniona na stanowisku- informatyk, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana
do stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesiecy, zakornczonej egzaminem, zgodnie

z art 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

7. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Halinowie 05-074
Halinéw, ul.Spoétdzielcza 1, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw obstugi informatyczne;j”,
w terminie do dnia 7 kwietnia 2010 roku, do godz.16.00. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

Kandydat wytoniony w drodze wyboru do zatrudnienia, bedzie zobowigzany do dostarczenia
oryginatdbw dokumentéw przedstawionych w ofercie. Dokumenty pozostatych kandydatow zostang
komisyjnie zniszczone.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Sekretarz Halinowa, tel. (22) 783-60-20

8. Burmistrz Halinowa zastrzega sobie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego bez podania
przyczyny.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



