
STAROSTA ZI ELONOGORS KI
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO INFORMATYKA W WYDZIALE
ORGANIZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej G6rze, ul. Podg6rna 5
i Delegatura w Sulechowie, Pl. Ratuszowy 8.
Wymiar etatu: 1

Stanowisko. I nformatyk
llo56 etatow: 1

Wydzial: Organizacyjny

l. Wvmaqania dla kandvdatow

1. Wymagania niezbgdne:
. obywatelstwopolskie,
. pelna zdolno6c do czynno6ci prawnych,
. korzystanie z pelnl praw publicznych,
. niekaralno56 za przestqpstwo popelnione umy6lnie,
. wyksztatcenie. wy2sze informatyczne,
o rok stazu pracy w administracji publicznej,
. nieposzlakowanaopinia,
o wyra2enie zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w

rekrutacji,
o Bardzo dobra znajomo6e- systemow operacyjnych Microsoft

Windows XP, Windows 7, 8,
e Dobra znajomo6c obslugi pakietow 'biurowych Microsoft Office,

Li breOffice, OpenOffice,
. Bardzo dobra znajomo66 budowy komputera, umiejgtno6c

sprawdzenia poprawno6ci dzialania jego komponent6w,
. Umiejgtnosc diagnozowania, rozwiqzywania nieprawidlowo6ci

w pracy stacji roboczych i urzqdzen peryferyjnych,
. UmiejgtnoSc konfiguracji sprzgtu i oprogramowania w obszarze

stacji roboczych i urzqdzeh peryferyjnych,
. Podstawowa znajomo66 sieci komputerowych w zakresie:

elementy sieci, budowa. Podstawowa znajomo66 zagadnien: LAN,
WAN, TCP/IP, DNS, DHCP,

. Mile widziana podstawowa wiedza z zakresu Microsoft Active
Directory,

. Znaiomo6c iqzyka angielskiego w stopniu umozliwiaiqcym czytanie
dokumentacji technicznej,



. DokNadno6c, samodzielno66 w zakresie przydzielonych zadan,
dociekl iwo5c w rozwiqzywani u problem6w,

2. Wymagania dodatkowe:
. sumienno56, dokladno6c, uczciwo6c,
o obowiqzkowo6c, odpowiedzialnos6,
. umieietnosc pracy w zespole,
. zdolno5ci organizacyjne,
. umieiQtno6c podejmowania decyzji.

ll. Zakres wvkonvwanvch zadaf na stanowisku pracv

1. Instalowanie i konfiguracja stacji roboczych w zakresie system6w
operacyjnych i pakiet6w biurowych,
P rowadzen ie ewidencj i os6b przetwarzajqcy ch da ne osobowe,
Rozpoznawanie i akceptowanie wniosk6w o rejestrowanie
i wyrejestrowanie uZytkownikow systemu informatycznego,
Podejmowanie czynno6ci wyjasniajqcych prowadzqcych do
stwierdzenia czy nastqpilo faktyczne naruszenie zabezpieczen
ochrony danych osobowych,
Okresowe sporzqdzanie kopii awaryjnych system6w
informatycznych,

6. Przechowywanie no6nik6w kopii awaryjnych w spos6b
zabezpieczajqcy przed uszkodzeniem lub dostgpem ptzez osoby
nieupowaZnione,
Niszczenie kopii awaryjnych-po ustaniu okresu ich u2yteczno6ci,
Nadz6r nad funkcjonowaniem w systemach informatycznych
mechanizm6w uwierzytelnieh, w tym: '

a. ustalanie identyfikator6w uzytkownik6w,
b. kontrola nad wla6ciwych poslugiwaniem sig haslem,

utrzymywaniem haset w tajemnicy i ich okresowym zmianom,
c. monitorowanie stanu zabezpieczen sieci komputerowych

przed dostqpem osob n ieuprawnionych,
Utrzymywanie prawidlowej pracy sieci komputerowej:

a. wypelnianie zadan przewidzianych w funkcjach
administrator6w system6w sieciowych zainstalowanych w
Starostwie Powiatowym,

b. kontrola prawidlowego rozpoczynania i zakonczenia pracy
przez uZytkownik6w,

c. kontrola obecno6ci wirusow i ich usuwanie,
10. Scisle przestrzeganie przepisow dotyczqcych ochrony

danych osobowych i wydanych na ich podstawie zarzqdzefi
Starosty Zielonog6rskiego,
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11. Udzielanie pracownikom Starostwa Powiatowego
upowaznien do dostgpu do systemu informatycznego za zgodq
Sekretarza Powiatu,

12. Wnioskowanie o wyrazenie zgody na przenoszenie lub
przetwarzante danych osobowych w postaci zapisu
informatycznego poza systemem informatycznym.

lll. Informacia o warunkach pracv na danvm stanowisku

Praca w wymiarze pelnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa sie
w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejgtnego wsp6ldzialania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludzmi sq czqste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania
przy dziel o ne prz ez przelozoneg o zgod n ie z obowiqzujqcym i przepisa m i

i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz. 902) pierwsza
umowa o pracg jest zawierana na czas okre6lony, nie dtuzszy niZ 6
miesigcy.

lV. Ws ka 2ntk zatrud n ien ia osob n iepelnos prawnvch
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wska2nik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczneJ oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, wyni6sl powyz q 6%o.

V. Wvmagane dokumentv

. curriculum vitae,
o list motywacyjny,
. kopie dokument6w potwierdzalqce uzyskany pozrom

wyksztalcenia,
. kopie dokumentow potwierdzalqce inne kwalifikacje,
. kopie dokumentow potwierdzalqce dotychczasowe zatrudnienie,
. o5wiadczenie o niekaralno6ci, pelni praw publicznych, petnej

zdolno6ci do czynno6ci prawnych,
. kopia dowodu osobistego.

Vl. Termin. sposob i mieisce skNadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y przesla6 pocztq bqd2
zNoZyc w Biurze Obslugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej



Gorze ul. Podg6rna 5 w terminie do dnia 21 listopada 2016: r.,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
Informatyka w Wydziale Organizacyjnym".

2. Aplikacje, ktore wptynq do Urzqdu po okre6lonym terminie nie bedq
rozpatrywane. W przypadku wyslania oferty poczlq, decyduje data
wplywu. , '

3. Przed podjgciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany
kandydat ma obowiqzek przedlo2yc aktualne za6wiadczenie
zKrlowego Rejestru Karnego o niekaralno6ci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y opatrzyl, klauzul'E:
"WyraZam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na stanowisko,,lnformatyka w Wydziale
Organizacyjnym" dla potrzeb niezbgdnych do realizaqi prodesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawq z dnia21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzEdowych (Dz. U. 2016
poz.902).

Vll. Informacie dodatkowe

. Kandydaci spetniaiqcy wymogi formalne
o terminie postepowania sprawdzajqcego,

o lnformacja o wynikach naboru bqdzie ogloszona na tablicy
informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w Zielonej Goyze
przy ul. Podg6rnej 5 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze (www.bip.powiat-
zielonoqorski.pl), :

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sig
do postepowania sprawdzajqcego mohna odebra6 w terminie;10
dni po ogloszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uplywie 10
d ni zostanq komisyjn ie zniszczone.

','
zostanq poinformowani


