WOJT GMINY ROJEWO
ogtasza nabor nr 4 /2011 na wolne stanowisko urzednicze

Miodszy Referent, Referat Organizacyjny i Ochrony Srodowiska
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komérki organizacyjne;)

Urzad Gminy Rojewo 8, 88-111 Rojewo

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne:

Do naboru przystgpi¢ moze osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

+ jest obywatelem polskim

* posiada wyksztatcenie $rednie.

* posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

* nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

* posiada 3 letni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

* znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego,

* znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

+ znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

* znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i ich udostepniania, oraz dostepu do

informacji publicznej,

+ doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z informatykg

* obowigzkowos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc,

+ komunikatywnos¢,

* umiejetnos¢ pracy w zespole.

* posiada¢ prawo jazdy kat. B

» praktyczne doswiadczenie w diagnozowaniu i rozwigzywaniu probleméw informatycznych
uzytkownikow koncowych.

* umiejetnos¢ zarzgdzania sieciami informatycznymi.

* znajomo$¢ przepisdbw zarzgdzania kryzysowego i Obrony Cywilnej

3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

+ opracowywanie witryny internetowej Gminy Rojewo

zbieranie informacji i przygotowywanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania funduszy
unijnych ( szukanie zrédet pozyskiwania funduszy pomocniczych, tworzenie aplikacji i

wnioskéw ).

administrowanie kontami pocztowymi.
* nadzér merytoryczny podczas zakupu sprzetu komputerowego.
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg szkot i placowek

os$wiatowych pod wzgledem dziatalnosci finansowej,



instalacja zakupionego sprzetu komputerowego.

prowadzenie, zbieranie i uaktualnianie informacji, ktére umieszczane majg by¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Rojewo

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami.
nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod kontem ich dalszej przydatnosci.

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéow zawierajacych dane osobowe.
nadzér nad prawidlowos$cig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.
monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji.

wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczgcych ochrony danych oraz stosowania
srodkdéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach
informatycznych.

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

wspétdziatanie z organami rzgdowej administracji ogoélnej, samorzgdowymi i innymi
organizacjami i jednostkami dziatajgcymi na terenie gminy.

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach indywidualnych.

realizacja zadan zwigzanych z obronnoécia.

zatatwianie klientéw baz zbednej zwioki.

stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych.

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

nalezyte gromadzenie materiatdw potrzebnych do zatatwienia sprawy.

przestrzeganie przepisow wynikajgcych z przepiséw prawa ustalonych przez pracodawce.
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie zadan objetych zakresem czynnosci
dokfadna znajomos$s¢é Regulaminu Pracy oraz Instrukcji Kancelaryjnej.

informowanie przetozonych o stanie wykonanie zadan.

przestrzeganie prawa.

sumienne staranne i bezstronne wykonywanie zadan Urzedu Gminy.

informowanie organow, instytucji osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu komorki, jezeli prawo i przepisy tego nie zabraniajg.
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
zachowanie uprzejmosci i grzecznosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwfadnymi
wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim, przestrzegania zasad
wspéizycia spotecznego.

przestrzeganie dyscypliny pracy, pogiebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy*,
) kserokopie dyplomoéw lub $wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztatcenie,
) kserokopie $wiadectw pracy,
) oSwiadczenia™:
a)o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b)o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c)o braku prawomocnego wyroku sadu skazujagcego za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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5. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
b) referencji,
c) innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Rojewo,

Rojewo 8, 88-111 Rojewo (sekretariat) lub przesta¢ drogg pocztowg, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru nr  4/2011 na stanowisko

»Mlodszy Referent Referatu Organizacyjnego i Ochrony Srodowiska”

7. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 22 sierpnia 2011 r. do godziny
15:00

8. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Rojewo po uptywie terminu do ich skiadania
nie bedg rozpatrywane.
Uwagi:

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sie indywidualnie drogg telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.rojewo.pl) oraz na tablicy ogloszern Urzgdu Gminy Rojewo.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzoér o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komoérce organizacyjnej zajmujacej

sie sprawami pracowniczymi pokoj -12b Urzedu Gminy Rojewo.

Wojt Gminy Rojewo

\_
Rojewo 03.08.2011 r. ?%1 c/c)a/\/
f




