                          


     

      Chorzenice, 14.09.2009 r.

Formularz opisu stanowiska pracy

w Domu Dziecka w Chorzenicach

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy :

1. Stanowisko – 

informatyk 2/10 etatu

2. Symbol stanowiska – 
I

3.   Sekcja – 


samodzielne stanowisko

Wymogi kwalifikacyjne :

1. Wykształcenie – wyższe techniczne

2. Wymagany kierunek – informatyka lub pokrewne

3. Obligatoryjne uprawnienia – brak

4. Doświadczenie zawodowe –  minimum 4 lata doświadczenia zawodowego 

5. Predyspozycje osobowościowe – samodzielność, sumienność,                      

                                                                komunikatywność, umiejętność pracy 

                                                                w zespole, planowanie i organizowanie pracy

6. Umiejętności zawodowe – wiedza specjalistyczna, umiejętność obsługi              

                                                   urządzeń technicznych, znajomość systemów 

                                                   operacyjnych Microsoft (dla stacji roboczych i 

                                                   serwerów)  znajomość programów graficznych,

                                                   umiejętność  tworzenie stron internetowych,

                                                   znajomość aplikacji biurowych 

                                                   Znajomość zagadnień telekomunikacji

                                                   przewodowej i bezprzewodowej

7. Umiejętności dodatkowe -   Biegła znajomość języka niemieckiego

Zasady współzależności służbowej : 

1. Bezpośredni przełożony – Dyrektor  Domu Dziecka w Chorzenicach

2. Przełożony wyższego stopnia – brak

Zasady zwierzchnictwa stanowisk :

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk – brak 

2. Nazwy stanowisk pod nadzorem merytorycznym – brak

Zasady zastępstw na stanowiskach :

1. Osoba na stanowisku zastępuje – brak 

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez – brak

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

· administrowanie i zarządzanie siecią komputerową w Domu Dziecka w Chorzenicach

· nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej  w Domu Dziecka w Chorzenicach

· organizacja, nadzór i kontrola nad prawidłowością funkcjonowania komputerów i urządzeń technicznych,

·    wdrażanie i prowadzenie systemu zarządzania oświatą – VULCAN

·    aktualizowanie strony internetowej Domu Dziecka

·    koordynacja systemu komunikacji wewnętrznej Domu Dziecka (poczta   

        elektroniczna, elektroniczny system obiegu dokumentów, internet)

·    nadzór legalności stosowanego oprogramowania i właściwego zabezpieczenia     

        danych (archiwizacja, kontrola antywirusowa),

  Zakres uprawnień na stanowisku :

· uprawnienia pracownika wynikające z przepisów kodeksu pracy oraz regulaminu pracy  

Odpowiedzialność pracownika:

· przestrzeganie tajemnicy służbowej

· przestrzeganie przepisów i zarządzeń regulujących porządek i dyscyplinę w miejscu pracy

· terminowe i rzetelne załatwianie spraw wynikających z przydzielonego zakresu czynności 

· dbałość o powierzony sprzęt i urządzenia przekazane do wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku

H.  WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy wg. znormalizowanego druku z ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomów, zaświadczeń i świadectw potwierdzających wykształcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających szczególne uprawnienia zawodowe kandydata,

6) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.,

8) zaświadczenie o niekaralności,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

 I. TERMIN, SPOSÓB I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW  

1) Termin – 28.09.2009 r. do godziny 14.30.

2) Sposób składania dokumentów aplikacyjnych – w zamkniętej kopercie, osobiście lub listem poleconym z dopiskiem „nabór na stanowisko informatyka”

3) Miejsce –  Dom Dziecka w Chorzenicach  księgowość kadry

 DODATKOWE INFORMACJE:

1) Kontakt z kadrami – tel. 34 3289-228.

2) Aplikacje, które wpłyną do Domu Dziecka w Chorzenicach po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

3) Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona na tablicy ogłoszeń Domu Dziecka w Chorzenicach oraz BIP

4) Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego.

5) Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy ogłoszeń Domu Dziecka w Chorzenicach oraz BIP. 

6) Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.

