STAROSTA ZIELONOGORSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO INFORMATYKA W WYDZIALE
ORGANIZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze, ul. Podgorna 5
| Delegatura w Sulechowie, Pl. Ratuszowy 8.

Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Informatyk

llos¢ etatéw: 1

Wydziat: Organizacyjny

l. Wymagania dla kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

wyksztatcenie: srednie informatyczne, wyzsze informatyczne,
nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji,

Bardzo dobra znajomos¢ systemdw operacyjnych Microsoft
Windows xP, Windows 7, 8,

Dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office,
LibreOffice, OpenOffice,

Bardzo dobra znajomos¢ budowy komputera, umiejetnosc
sprawdzenia poprawnosci dziatania jego komponentow,
Umiejetnos¢ diagnozowania, rozwigzywania nieprawidtowosci
w pracy stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych,

Umiejetnos¢ konfiguracji sprzetu i oprogramowania w obszarze
stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych,

Podstawowa znajomos¢ sieci komputerowych w zakresie:
elementy sieci, budowa. Podstawowa znajomos¢ zagadnien: LAN,
WAN, TCP/IP, DNS, DHCP,

Mile widziana podstawowa wiedza z zakresu Microsoft Active
Directory,

Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym czytanie
dokumentacji technicznej,



e Dokftadnos¢, samodzielnos¢ w zakresie przydzielonych zadan,
dociekliwos¢ w rozwigzywaniu problemoéw,

2. Wymagania dodatkowe:

e sumiennos¢, dokltadnosé, uczciwose,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
zdolno$ci organizacyijne,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Instalowanie i konfiguracja stacji roboczych w zakresie systemow
operacyjnych i pakietow biurowych,

2. Prowadzenie ewidencji osob przetwarzajgcych dane osobowe,

3. Rozpoznawanie i akceptowanie wnioskdbw o rejestrowanie
| wyrejestrowanie uzytkownikow systemu informatycznego,

4. Podejmowanie czynnosci wyjasniajgcych prowadzgcych do
stwierdzenia czy nastgpito faktyczne naruszenie zabezpieczen
ochrony danych osobowych,

5. Okresowe sporzgdzanie kopii awaryjnych systemow
informatycznych,

6. Przechowywanie nosnikobw kopii awaryjnych w  sposob
zabezpieczajgcy przed uszkodzeniem lub dostepem przez osoby
nieupowaznione,

. Niszczenie kopii awaryjnych po ustaniu okresu ich uzytecznosci,

. Nadzér nad funkcjonowaniem w systemach informatycznych
mechanizmdéw uwierzytelnien, w tym:

a. ustalanie identyfikatoréw uzytkownikow,

b. kontrola nad wiasciwych postugiwaniem sie hastem,
utrzymywaniem haset w tajemnicy i ich okresowym zmianom,

c. monitorowanie stanu zabezpieczen sieci komputerowych
przed dostepem os6b nieuprawnionych,

9. Utrzymywanie prawidtowej pracy sieci komputerowej:

a. wypetnianie zadan przewidzianych w funkcjach
administratorow systemow sieciowych zainstalowanych w
Starostwie Powiatowym,

b. kontrola prawidtowego rozpoczynania i zakonczenia pracy
przez uzytkownikow,

c. kontrola obecnosci wiruséw i ich usuwanie,

10. Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych i wydanych na ich podstawie zarzgdzen
Starosty Zielonogdrskiego,

o



11. Udzielanie pracownikom Starostwa Powiatowego
upowaznien do dostepu do systemu informatycznego za zgodag
Sekretarza Powiatu,

12. Whnioskowanie o wyrazenie zgody na przenoszenie lub
przetwarzanie  danych  osobowych ~w  postaci zapisu
informatycznego poza systemem informatycznym.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa sie
W pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejetnego wspotdziatania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludzmi sg czeste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania
przydzielone przez przetozonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
| zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 poz. 1202) pierwsza
umowa o prace jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

e curriculum vitae,

¢ list motywacyjny,

e kopie dokumentoéw potwierdzajgce uzyskany poziom
wyksztatcenia,

o kopie dokumentow potwierdzajgce inne kwalifikacje,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie,

e osSwiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

e kopia dowodu osobistego.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg bgdz
ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej



Goérze ul. Podgorna 5 w terminie do dnia 23 listopada 2015 r.,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
Informatyka w Wydziale Organizacyjnym?”.

. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztg, decyduje data
wptywu.

. Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany

kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na stanowisko ,Informatyka w Wydziale
Organizacyjnym” dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2014 poz. 1182 ze zm) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (.Dz. U.
2014 poz. 1202).

VIl. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie postepowania sprawdzajgcego,

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy
informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze
przy ul. Podgdérnej 5 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zielonej Goérze (www.bip.powiat-
zielonogorski.pl),

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego mozna odebra¢ w terminie 10
dni po ogtoszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uptywie 10
dni zostang komisyjnie zniszczone.

Starosta Zielonogérski

Dariusz Wroblewski
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