Nowe Miasto nad Pilica, dn. 07.07.2011r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

informatyka w tut. Urzedzie Miasta i Gminy
(nazwa stanowiska )
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci: informatyka

¢) znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, o pracownikach samorzadowych;

d) teoretyczna i praktyczna znajomos¢ SQL;

e) znajomos¢ sprzgtu teleinformatycznego,

f) znajomos$¢ systeméw operacyjnych Windows (od Windows 2000);

g) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ systemu operacyjnego Windows Serwer 2003 i 2008;

b) umiejetnosé obstugi sieci lokalnych bazujacych na Windows Serwer 2003 i 2008;
¢) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym;

d) sumiennos¢;

e) odpowiedzialnos¢;

f) systematycznosc;

g) doktadnos¢ i staranno$¢ w dzialaniu;

h) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig;

i) otwartos¢ na zagadnienia techniczne;

j) inicjatywa i umiejetnos$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw;
k) umiejetnos¢ pracy w zespole:

1) wysoka kultura osobista.

3. Gléwne obowiazki:

1. Pelnienie obowiazkéw administratora w zakresie ochrony danych osobowych:.

2. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem dostgpu przez osoby nieupowaznione
do zbioréw danych osobowych zawartych w kartotekach, ksiegach, wykazach
i innych zbiorach ewidencyjnych;

3. Prowadzenie instruktazu dla pracownikow, stazystéw i praktykantéw w zakresie
ochrony danych osobowych.



4. Przygotowywanie upowaznien do dopuszczenia 0séb do obstugi systemu
Informatycznego.

5. Zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

6. Przesylanie sprawozdan statystycznych do GUS za pomoca systemu transGUS.

7. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej oraz oglaszanie w Biuletynie Informacji
Publicznych — informacji publicznych zwiazanych z dziatalno$cia Urzedu Miasta
i Gminy oraz Rady Miejskie;j.

8. Obstuga techniczna stanowisk pracy w urzedzie.

9. Obstuga merytoryczna — graficzna.

10.Zakup i ewidencja sprz¢tu komputerowego, oprogramowania i licencji,
materialéw eksploatacyjnych do sprz¢tu komputerowego.

11.Przesylanie elektronicznie aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) w odpowiednim
formacie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokument6éw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e) kserokopie $wiadectw pracy badZ w przypadku $wiadczenia pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

f) kwestionariusz osobowy,

g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych

i) o§wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

j) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

5. Umowa zostanie zawarta na okres 6 miesiecy z mozliwoscia dalszego przedtuzenia.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ lub przestaé¢ do Urzedu Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica (sekretariat pokdj nr 110) z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko informatyka” w terminie 10 dni od daty
ukazania sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilica.



7. Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
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