Starosta Swiebodzinski
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO INFORMATYKA
w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
a) NIEZBEDNE:
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wyzsze informatyczne,
- minimum dwuletni staz pracy (na stanowisku zwigzanym z informatyka),
- znajomoé¢ przepisow prawa wiasciwych do realizacji zadan stanowiska pracy,
- umiejetnos¢ whasciwej interpretacji i stosowania przepisdw prawa,
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji,
- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,
- dyspozycyjnos¢,
- prawo jazdy kat. B.
b) DODATKOWE:
- znajomos¢ obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych oraz sprzgtu biurowego,
. rzetelno$é, doktadnosc, systematycznose,
- dobra organizacja pracy,
- umiejetno$¢ pracy w zespole.

2. OPIS STANOWISKA PRACY:

a) Dane podstawowe:

Nazwa stanowiska pracy: Informatyk w Wydziale Organizacyjnym.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie vyynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2018.936) oraz
Zarzadzenia Nr 26/17 Starosty $wiebodziriskiego z dnia 14 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.
Przelozeni: Bezposrednio podporzadkowany Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

b) Zakres obowiazkéw na stanowisku:
- wykonywanie zadan zwigzanych z RODO,

- zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

- wdrazanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z informatyzacja w Starostwie,

- administrowanie siecig komputerowg Starostwa Powiatowego,

- przechowywanie dokumentacji systemow, oprogramowania oraz ich licencji,

- nadawanie uprawnien dostepu do systeméw informatycznych,

- zabezpieczanie serwisu pogwarancyjnego sprzgtu komputerowedo i oprogramowania,

. tworzenie | zabezpieczenie kopii zapasowych baz danych, katalogow systemowych
i oprogramowania aplikacyjnego zainstalowanego na serwerach,

- archiwizacja plikow i dokumentéw wytwarzanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

- odbieranie wiadomoéci przekazywanych w formie elektronicznej,

. udzielanie instruktazu eksploatacji systemow komputerowych oraz dostepu do skrzynki ePuap,

- prowadzenie ewidendcji sprzetu komputerowego Starostwa i monitorowanie potrzeb w tym
zakresie,

- przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu komputerowego,

- przygotowywanie i przeprowadzanie likwidacji sprzetu komputerowego i wyposazenia,

- uzgadnianie i przygotowywanie projektéw postanowien Zarzadu Powiatu oraz umow uzyczenia
i darowizny zbednego sprzetu komputerowedo i wyposazenia,

. techniczna obstuga strony internetowej, N

. nadzér techniczny nad Biuletynem Informacji Publicznej,




- prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami oraz konserwacja sprzetu, wyposazenia
oraz oprogramowania,

- prowadzenie rejestru pracownikéw posiadajacych podpis elektroniczny, zatatwianie spraw
zwigzanych z uzyskaniem podpisu kwalifikowanego oraz kontrolowanie terminu waznosci
certyfikatow,

- przeprowadzanie procedur dotyczacych ze;méwieh 7z zakresu wykonywanych zadan zgodnie
7 obowigzujgcym zarzadzeniem Starosty Swiebodzifskiego,

- wspdidziatanie przy tworzeniu rejestru przeprowadzonych zamowien.

c) Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:
- odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan szczegdtowych wg kryterium legalnosci,

rzetelnosci i gospodarnosci,
- odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie warunkéw zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
- odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych.

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

- list motywacyijny,

- curriculum vitae,

- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci, staz pracy itp.

. oéwiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz ze korzysta
z petni praw publicznych,

. oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. TERMIN, SPOSéB SKEADANIA DOKUMENTéW APLIKACYINYCH:
Termin: do dnia 21 czerwca 2018 roku.

Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: dokumenty nalezy ztozy¢é  osobiscie
w zamknietych kopertach w siedzibie Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie w pokoju nr 7 lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 21 czerwca 2018 roku (decyduje data wptywu do Starostwa)
pod adresem: Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin z dopiskiem
na kopercie ,Nabor— Informatyk”.

5. DODATKOWE INFORMACIJE:
a) telefon kontaktowy 68 47 55 362, )
b) aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane i zostang odestane,
c) kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,
d) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie spehili wymagan formalnych zostang

odestane,
e) informacia o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

http://bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin,

f) zgodnie z art. 13 ust. 4b Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Starosta Swiebodzinski informuje, ze w miesigcu maju 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6 %.

UWAGA! ,
Administratorem danych jest Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie ul. Kolejowa 2 Kontakt do
naszego inspektora ochrony danych: inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl lub CORE Consulting,
ul. Z. Krasinskiego 16, 60-830 Poznan. Dane podane przez Pania/a na formularzu beda przetwarzane
w celu procedowania wniosku.
Szczegotowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne sg w Sekretariacie
Starostwa Powiatowego ul. Kolejowa 2 pok. 7 oraz na http://bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/.
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