OGŁOSZENIE NR 1 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZĘDNICZE (KIEROWNICZE URZĘDNICZE)

DANE JEDNOSTKI:

         - nazwa                          Urząd Gminy Lipie
         - adres                            ul. Częstochowska 29 42-165 Lipie

         - tel., fax, email             (034) 3188033, (034) 3188032, gmina_lipie@poczta.onet.pl
OFEROWANE STANOWISKO PRACY- INFORMATYK

DATA OGŁOSZENIA NABORU:       02.07.2008 r.

TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH:        18.07.2008r.

WYMAGANE WYKSZTAŁCENIE:

     wyższe informatyczne

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

      1) wymagania niezbędne: 

                   - obywatelstwo polskie,

                   - pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

                   - niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, 

                   - stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

                   - umiejętność zarządzania siecią komputerową,
                   - znajomość programów obsługujących bieżąca działalność gminy 

                     /systemy podatkowe, finansowe -  płatnik, fin.-księgowe, ewidencji ludności i  działalności  

                         gospodarczej/. 

                   - znajomość przepisów KPA,

                   - znajomość ustawy o samorządzie gminnym,


       - wiedza z zakresu przepisów dot. Informatyzacji Urzędu

       2) wymagania dodatkowe: 

                   - znajomość pakietów biurowych OFFICE
                   - umiejętność redagowania stron internetowych

                   - mile widziana praca na podobnym stanowisku w samorządzie

                   - umiejętność pracy w zespole, komunikatywność.

                   - znajomość przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych

                     oraz ustawy o dostępie do informacji publicznej.


       - znajomość języka angielskiego w stopniu zapewniającym umiejętność czytania i          

                      rozumienia dokumentacji technicznej.

                Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

1. Zapewnienie prawidłowego działania systemów  komputerowych w Urzędzie                   i jednostkach   organizacyjnych.
2. Pomoc użytkownikom komputerów w obsłudze i rozwiązywaniu na bieżąco problemów zgłaszanych przez nich oraz konserwacja i naprawa sprzętu komputerowego i urządzeń sieciowych.

3. Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiązujących przepisów. 

4. Nadzorowanie infrastruktury telekomunikacyjnej .

5. Wdrażanie systemów informatycznych oraz zapewnienie poprawnego ich działania.

6. Obsługa internetowych połączeń systemu komputerowego Urzędu. 

7. Obsługa poczty elektronicznej.

8. Prowadzenie i bieżące aktualizowanie  Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu.

9. Prowadzenie całości spraw związanych z ustawą o dostępie do informacji publicznej.

10. Analiza unijnych programów operacyjnych pod kątem ich wykorzystania w              samorządzie   gminnym  oraz opracowywanie projektów do tych programów.

11. Terminowe i zgodne z procedurą prowadzenie spraw z zakresu Ustawy Prawo Zamówień  Publicznych.

12. Budowa i bieżąca aktualizacja strony internetowej Urzędu.

13. Wdrażanie i nadzór nad elektronicznym obiegiem dokumentów.

WYMAGANE DOKUMENTY:
          - życiorys(CV)- ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy ,
          - list motywacyjny ,
          - kopie dokumentów poświadczający wykształcenie /  dyplom lub zaświadczenie          

             o stanie odbytych studiów - potwierdzone za zgodność z oryginałem /,
          - kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu

             osobistego, /potwierdzona za zgodność z oryginałem /,
          - oświadczenie kandydata o korzystania z pełni praw publicznych i o niekaralności za
             przestępstwo popełnione umyślnie,

          - oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym 

             Stanowisku ,
          - kwestionariusz osobowy – załącznik Nr 1 do ogłoszenia,
          - inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

            / potwierdzone za zgodność z oryginałem/.

MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW:
             Urząd Gminy w Lipie ul. Częstochowska 29 42-165 Lipie pokój Nr 1z dopiskiem :  

             Dotyczy naboru na stanowisko INFORMATYKA w terminie do dnia 18.07.2008r.                                                                   

             Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (034) 3188033 lub w  pokoju nr 1.
UWAGI:
- Kandydaci, którzy spełniają wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet   

  dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną  

  dopuszczeni do kolejnego etapu.
- Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełniają 
  wymagania wskazane jako dodatkowe uzyskają dodatkowo 10 pkt.

- Aplikacje, które wpływają do Urzędu po wyżej wymienionym terminie, jak również nie 
   spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane i zostaną komisyjnie zniszczone.

- Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą informowane.
- Informacja z listą kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie umieszczona do 
  dnia 24.07.2008r. na tablicy ogłoszeń Urzędu i w BIP.

- Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzurą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926)oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.  
