BURMISTRZ MIASTA SŁAWKOWA

ogłasza 

nabór na stanowisko inspektora ds. analiz i dokumentacji
w Referacie Informatyki i Bezpieczeństwa Informacji
Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:

· wybór i zakup materiałów eksploatacyjnych dla drukarek,

· prowadzenie dokumentacji zamówień sprzętu teleinformatycznego oprogramowania i usług,

· administrowanie certyfikatami,

· prowadzenie dokumentacji ewidencji sprzętu teleinformatycznego i oprogramowania,

· prowadzenie dokumentacji polityki bezpieczeństwa i monitoringu dla UM, 

· prowadzenie dokumentacji audytu oprogramowania i kontrola zgodności licencjonowanego oprogramowania w ramach obowiązujących umów,
· opracowywanie procedur dla użytkowników zapewniających pomoc i wsparcie w zakresie bezpieczeństwa danych,

· prowadzenie dokumentacji przetwarzania ksiąg rachunkowych w systemach informatycznych,
· opracowanie procedur i prowadzenie szkoleń nowoprzyjętych użytkowników w zakresie bezpieczeństwa systemów inf.,
· prowadzenie spraw i dokumentów wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,
· analiza i prowadzenie projektów informatycznych,
· prowadzenie spraw.
Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe,

· uregulowany stosunek do służby wojskowej,
· zaświadczenie o niekaralności, 

· prawo jazdy kat. B.
· staż pracy min. 3 lata
Wymagania dodatkowe:
· znajomość podstaw informatyki, 
· znajomość aplikacji biurowych, 
· obsługa sprzętu biurowego, 
· znajomość ustawodawstwa w zakresie dotyczącym zastosowań informatyki w JST, 
· znajomość pracy w sieci lokalnej i sieci globalnej,
· znajomość administracji samorządowej, w tym instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin,
· znajomość przepisów o ochronie informacji,
· znajomość ustaw: o pracownikach samorządowych, o zamówieniach  publicznych, o ochronie danych osobowych, z zakresu informatyki,
· zdolność analitycznego myślenia i umiejętność pracy w zespole,
· znajomość środowiska Windows,
· znajomość pakietu Office,
· znajomość języka angielskiego na poziomie średnim,
· komunikatywność,
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

· podania o przyjęcie do pracy,

· życiorysu,

· kopii dyplomu szkoły,

· kopii świadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

· kserokopii prawa jazdy,

· kserokopii zaświadczenia o niekaralności lub oświadczenia,
· kopii orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania podanych czynności,
· oświadczenie wyrażające zgodę kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów rekrutacji,

Dokumenty należy złożyć do: 20.03.2008 r., godzina 1200
Oferty z dokumentami kandydaci powinni składać w zamkniętych kopertach z opisem: „Konkurs na stanowisko Inspektora ds. analiz i dokumentacji” na adres: 




Urząd Miasta Sławkowa
Rynek 1, 41-260 Sławków
Inne informacje:
Oferty odrzucone zostaną zwrócone zainteresowanym na ich prośbę.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 0-32 2931552 wew. 61 – Ref. Spraw Obywatelskich

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powołana przez Burmistrza Miasta Sławkowa.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
