
Urzlld Gminy Wieczfnia Koscielna 
OGLASZA NABOR 

NA WOLNE STANOWISKO 

1. Stanowisko: 

INFORMATYK 

( nazwa stanowiska pracy ) 

2. Wymagania niezb~dne: 

a) 

b) z pdni praw publicznych; 
c) brak skazania prawomocnym sqdu za z 

lCZlnell:O lub umyslne "'....,'ocic.."'ch"'" skarbowe; 

d) pozwalajqcy na na oferowanym stanowisku; 

e) nieposzlakowana opinia; 

f) wyksztatcenie: wyzsze 0 kierunku informatyka; 
minimum 3 

h) umiejytnosc administrowania systemem informatycznym oraz 

i) dobra znajomosc PC, ""C'TO.-"""." biurowych, 
poczty eleKtronlcznel 

j) znajomosc system6w operacyjnych Windows, pakiet6w Microsoft i Open 

k) umiejytnosc zarzqdzania intemetowq; 


1) i umiejytnosc program6w 


m) znajomosc zasad LU""LLI'" infrastruktury baz danych. 


3. Wymagania dodatkowe: 
a) staZ pracy - praca w administracji publicznej; 
b) umiejytnosc pracy w 

c) zagadnien zwiqzanych z infrastrukturq informatycznq; 

d) 	 znajomosc przepis6w ustaw: 0 informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizujqcych zadania 
o ochronie danych osobowych, 0 do informacji 0 

odpomosc na stres i umiejytnosc pracy pod czasu; 
f) osobowosci: sumiennosc i '>'7L'r",,,",,,,'{' uczciwosc, rzetelnosc w 

wykonywaniu kultura osobista. 

4. 	 wykonywanych zadan na stanowisku: 

1) Administrowanie komputerowq Urzydu Gminy; 

danych; 
Instalacja i oprogramowania; 

4) Usuwanie usterek lub ich do 
5) Przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzydu; 
6) Uczestniczenie w opracO\vyvvaniu projekt6w program6w informatyzacji Urzydu z 

uwzglydnieniem kompatybilnosci program6w z informatycznymi 
jednostek rzqdowej i samorzqdowej; 



7) Prowadzenie bieZqcej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzydzie 

do wspomagania pracy administracyjnej, w tym: 

- gromadzenie material6w zr6dlowych, literatury, ofert, um6w, 
- udzial w szkoleniach, naradach. 

8) Inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych; 
9) Opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urzydu Gminy; 
10) Podejmowanie inicjatyw zmierzajqcych do wsp6ldzialania z innymi urzydami oraz 

organami samorz'!-du terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen; 
11) Ewidencjonowanie sprzytu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena 

celowosci i stopnia wykorzystania; 
12) Koordynowanie i organizacja szkolen pracownik6w Urzydu Gminy w zakresie 

wdrazanych technik komputerowych; 
13) Inspirowanie zmian organizacyjnych zwi')-Zanych ze specyfikq i potrzebami technologii 

informacyjnej; 
14) Nadz6r nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzydzie Gminy, inicjowanie 

zadan z zakresu jej modemizacji; 
15) Administracja system em EZD; 
16) Administracja systemami dziedzinowymi; 
17) Pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie System6w Rejestr6w 

Panstwowych; 
18) Wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz 

og6lnokrajowych; 
19) Prowadzenie strony internetowej i jej aktualizacja; 
20) Wykonywanie innych czynnosci wynikajqcych z polecen lub upowaZnien W6jta 

o ile dotycz,!- tresci danego stosunku pracy i nie s,!- sprzeczne z prawem. 

21) Wykonywanie zadan obronnych w zakresie informatyzacji. 


5. Warunki pracy na danym stanowisku 
Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy Y2 etatu ( 20 godzin tygodniowo). 
Praca administracyjno - biurowa przy uzyciu komputera i innych urzqdzen biurowych. Praca 
wykonywana w wiykszosci w pozycji siedzqcej. Budynek, w kt6rym bydzie wykonywana praca 
nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych. 

6. W miesiqcu poprzedzajqcym daty upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b 
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej 
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6s1 ponizej 6%. 

7. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny; 

2) zyciorys - curriculum vitae; 

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siy 0 zatrudnienie; 

4) kopie swiadectw pracy; 

5) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy; 

6) kopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach i szkoleniach; 

7) kopia dokumentu potwierdzaj,!-cego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata 

zamierzajqcego skorzystac z uprawnienia, 0 kt6rym mowa w art.13a ust.2 ustawy 0 

pracownikach samorzqdowych, jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych u 

pracodawcy, w miesiqcu poprzedzajC!cym daty upublicznienia ogloszenia 0 naborze jest 
nizszy niz 6%; 

8) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo umyslne lub umys!ne przestypstwo 
skarbowe; 

9) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw 
publicznych; 


10) oswiadczenie 0 braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku; 




II) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

8. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny bye poswiadczone przez kandydata za 
zgodnose z oryginalem. 

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny bye opatrzone 
kJauzul~: 

,,Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, it wyratam zgodr; na przetwarzanie przez 
administratora, kt6rym jest Urzqd Gminy WieczJnia Koscielna moich danych osobowych w celu 
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko InJormatyk. Powytsza zgoda zostala 
wyratona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODD. " 

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie urz~du ­
sekretariat / pokoj Nr 12 / lub przeslae pocztq na adres : Urzqd Gminy Wieczfnia Koscielna, 
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Koscielna w terminie do dnia 15 Iistopada 2021 roku 
do godz. 12.00 z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Informatyk". Aplikacje, ktore 
wplynq do urz~du po wyzej wymienionym terminie nie b~dq rozpatrywane. Zgodnie z regulaminem 
naboru, po zakonczeniu rekrutacji, dokurnenty aplikacyjne osob biorqcych w niej udzial, mogq bye 
odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub odeslane pocztq. 

11. Nabor zoranie przeprowadzony w dwoch etapach: 
I. Analiza dokurnentow aplikacyjnych pod wzgl~dem formalnym . 
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajqcymi wymogi formalne.( kandydaci 0 terminie 
rozmowy kwalifikacyjnej zostanq poinformowani telefonicznie) 
Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Urz~du Gminy Wieczfnia Koscielna (www.bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy 
ogloszen Urz~du Gminy Wieczfnia Koscielna. 

Wieczfnia Koscielna, dn. 02 listopada 2021 r. 

tn8r in 

http:www.bip.wieczfniakoscielna.pl

