Urzad Miejski w Trzebnicy
pl. M. J. Pilsudskiego 1
55-100 Trzebnica

Burmistrz Gminy Trzebnica

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy referent

ds. informatycznych i ochrony danych osobowych

1.Kandydat na stanowisko musi spelia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane z
wykonywaniem pracy na tym stanowisku:

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie zwigzane z wyzej wymienionym stanowiskiem,;

b) spetnienie wymogow okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458);

c) biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego: MS Office, Open Office;

d) umiejetno$¢ administrowania sieciami lokalnymi;

e) umiejetnosé administrowania serwerami Windows i SQL, Lotus, Domino, Linux,
Nowel Net Ware;

f) znajomos¢ programoéw Lotus Notes, SIGID, Reset2, Bestia, Platnik, PB-USC,

Clanet;

g) znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych ustawy o zamowieniach publicznych,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

h) umiejetnos¢ zabezpieczania danych, odzyskiwania danych, oraz ich archiwizacja;

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ pracy w réznych systemach operacyjnych (réwniez w systemach
obcoj¢zycznych);

b) dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego;

¢) umiejetnosé pracy w zespole;

d) dobra organizacja czasu pracy;

¢) odpornos¢ na stres;

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— utrzymywanie na biezaco ewidencji zestawow komputerowych, drukarek,
skanerow oraz innego sprz¢tu komputerowego;

~ wspoluczestniczenie w tworzeniu SIWZ w przypadku zakupu nowego sprzgtu
komputerowego;

— przygotowywanie wykazu zuzytego sprzetu i uczestnictwo w komisyjnej jego
likwidacji;



— serwisowanie urzadzen komputerowych (dorazne naprawy, konfigurowanie
urzadzen odpowiednio do ich przeznaczenia, podtaczanie elementow zestawow
komputerowych);

— nadzorowanie 1 wdrazanie programéw, instruktazy oraz przeprowadzania
szkolen dla pracownikow;

— nadzorowanie i wdrazanie programoéw specjalistycznych typu kadry, place,
oraz programOw wspomagajacych zarzgdzanie Urzedem ( system finansowo-
ksieggowy, ewidencja ludnosci), a takze nadzorowanie specjalistycznych
programow w Urzedzie Stanu Cywilnego;

— prowadzenie instruktazu dla pracownikow Urzedu w celu uzupelnienia,
uaktualnienia informacji o oprogramowaniach;

— wspoldziatanie we wdrazaniu podpisu elektronicznego;

— wspoldziatanie we wdrazaniu programu wspomagajacego nadzor nad obiegiem
dokumentéw w urzedzie (elektroniczny obieg dokumentow);

— wspoltworzenie wewnetrznych instrukcji i innych aktow wewnetrznych dot.
przetwarzania, ochrony i przesylania danych osobowych zlokalizowanych
w bazach danych Urzedu;

— pelna znajomos¢ przepisow prawa wilasciwych dla realizacji zadan stanowiska
pracy;

— wnikliwe 1 terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne
zalatwianie interesantow;

— koordynacja 1 organizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami
samorzadowymi, parlamentarnymi, referendami;

— przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

— dbanie o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

— wykonywanie czynnosci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych.

3.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji lub umiejetnosci np. swiadectwa ukonczonych kursow itp.,

e) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslinie,

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przewinienia zawodowe,

g) kwestionariusz osobowy ( druk do pobrania na stronie www.trzebnica.pl —
sekcja drukow do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadal osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy, lub poczta na adres Urzedu Miejskiego z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: mlodszego referenta ds. informatycznych i
ochrony danych osobowych w terminie do dnia 04.05.2010 r. do godz. 15:00.



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

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowe;j
www.trzebnica.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Miejskim 55-100 Trzebnica, pl. M . J.Pilsudskiego 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe (CV z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze

zm.).




