Urzad Gminy Wieczfnia KoS$cielna
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowiske :
INFORMATYK

( nazwa stanowiska pracy )
2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

¢) nieposzlakowana opinia;

f) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku informatyka;

g) staz pracy minimum 3 lata;

h) praktyczna umiejetnos¢ administrowania systemem informatycznym oraz siecia;

i) bardzo dobra znajomos$¢ komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietéw biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej;

j) biegla znajomos¢ systemdéw operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office i Open
Office;

k) umiejetno$¢ zarzadzania strong internetowa;

1) znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych;

m) znajomos$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej, baz danych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy — praca w administracji publicznej;

b) umiejetnosé pracy w zespole;

¢) znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych z infrastrukturg informatyczng;

d) znajomos¢ przepisow ustaw: o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o samorzadzie
gminnym;

e) odporno$é na stres 1 umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

f) cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowiazkowosé, uczeiwose, cierpliwosd, rzetelnosé w
wykonywaniu powierzonych zadan, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)  Administrowanie siecig komputerowg Urzedu Gminy;

2)  Archiwizowanie danych;

3) Instalacja i aktualizacja oprogramowania,

4y  Usuwanie zgloszonych usterek lub zglaszanie ich do serwisuy;

5)  Przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu;

6)  Uczestniczenie w opracowywaniu projektdw programow informatyzacji Urzgdu z
uwzglednieniem kompatybilnosci tych programéw z systemami informatycznymi
jednostek administracji rzadowej 1 samorzadowej;



7)  Prowadzenie biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzgdzie
do wspomagania pracy administracyjnej, w tym:
- gromadzenie materiatéw Zroédlowych, literatury, ofert, umow,
- udzial w szkoleniach, naradach.

8) Inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych;

9)  Opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urzgdu Gminy;

10) Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do wspoétdziatania z innymi urz¢dami oraz
organami samorzadu terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen;

11) Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena
celowodci i stopnia wykorzystania;

12) Koordynowanie i organizacja szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie
wdrazanych technik komputerowych;

13) Inspirowanie zmian organizacyjnych zwigzanych ze specyfika i potrzebami technologii
informacyjnej;

14) Nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie Gminy, inicjowanie
zadan z zakresu jej modernizacji;

15) Administracja systemem EZD;

16) Administracja systemami dziedzinowymi;

17) Pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systeméw Rejestrow
Panstwowych;

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

19) Prowadzenie strony internetowe;j i jej aktualizacja;

20) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta

o ile dotyczg tre$ci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

21) Wykonywanie zadan obronnych w zakresie informatyzacji.

S. Warunki pracy na danym stanowisku
Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy 'z etatu ( 20 godzin tygodniowo).
Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych. Praca
wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej. Budynek, w ktérym bedzie wykonywana praca
nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla 0sob niepetnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie §wiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych u
pracodawcy, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$lne lub umysine przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okres$lonym stanowisku;



I1) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzuljy:

»Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Urzqd Gminy Wieczfnia Koscielna moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Informatyk. Powyzisza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODQO. ,,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie urzedu -
sekretariat / pokdj Nr 12 / lub przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Koscielna w terminie do dnia 15 listopada 2021roku
do godz. 12.00 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Informatyk”. Aplikacje, ktore
wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane. Zgodnie z regulaminem
naboru, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne osoéb bioragcych w niej udzial, mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub odestane poczta.

11. Nabér zoranie przeprowadzony w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgl¢dem formalnym .
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.( kandydaci o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie)
Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna (www.bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna.
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Wieczfnia Koscielna, dn. 02 listopada 2021 r.



http:www.bip.wieczfniakoscielna.pl

