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nnowins Keswalny

OGLOSZENIE
o haborze na wolne stanowisko urzednicze

URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Starszego Informatyka
w Referacie Organizacyjnym
peten wymiar czasu pracy — 1 etat

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10

16 — 061 Juchnowiec Koscielny

Wymagania niezbedne:

- obywateistwo polskie;

- wyksztaicenie wyzsze informatyczne lub pokrewne;

- peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekarainos¢ za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- minimum 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

- Znajomos¢  zagadnien z zakresu administrowania stacjami roboczymi: instalowanie,
konfigurowanie, utrzymanie, diagnozowanie bledéw systeméw operacyjnych i aplikacji stacji
roboczych oraz komputerowych urzgdzen peryferyjinych;

- wiedza z zakresu zarzgdzania urzgdzeniami sieciowymi i ustugami sieciowymi oraz rozwigzywania
probleméw z siecig;

- biegta praktyczna znajomos$é systemoéw operacyjnych Windows, Linux oraz pakietow biurowych
typu MS Office i OpenOffice;

- zZnajomo$¢ zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw,

- uprawnienia SEP 1kV;

- posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, w tym znajomosé
ustaw: © samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, KPA, przepiséw
regulujgcych dziatania informatyki w obrebie administracji publicznej, dostepu do informacii
publicznej, ochrony danych osobowych, prawa zamoéwien publicznych, o finansach
publicznych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Cywilnego;

- mile widziane doswiadczenie w administracji minimum 1 rok na podobnym stanowisku;

- umiejetno$é pracy w zespole, sumiennosé, staranno$é, terminowo$é, rzetelnosé,
samodzielnos¢ w organizacji pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

- administrowanie siecig informatyczng urzedu;

- administrowanie oraz obstuga strony internetowej urzedu i BIP-u;

- administrowanie oraz obstuga programéw uzytkowych w urzedzie;

- administrowanie | ewidencja kont uzytkownikow systemow informatycznych:

- nadzdr i wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentow;

- realizowanie projekiow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania urzedu
i obstugi interesantow;

- wykonywanie zadan gminnego koordynatora w zakresie obstugi informatycznej wyboréw
i referenddw;,

- udziat w realizacji projektéw informatycznych realizowanych przez gmine;

- peinienie funkcji administratora bezpieczeristwa informaciji;

- docelowo pelnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego;

- szkolenie i instruowanie pracownikéw w zakresie obstugi komputerow;

- prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licencji;




prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ze $rodkéw wiasnych oraz zewnetrznych sprzetu
komputerowego i oprogramowania na potrzeby urzedu;

przestrzeganie przepisow, procedur dotyczgcych bezpieczenstwa komputerowych baz
danych;

zapgwnienie sprawnego dziatania agregatu pradotwérczego, kiimatyzatora oraz innych
urzadzen biurowych w tym miedzy innymi kserokopiarek;

archiwizowanie systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny;

zyciorys (CV );

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie:

kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia lub
umiejetnosci;

o$wiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru . podpisana klauzula o tre$ci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pbzn. zm))
oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz.
1202);

oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé
zajeC pozostajgcych w sprzecznosci {ub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczoéé
lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.,

Oswiadczenia niezbgdne do naboru winne by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. Nr 201, poz.1183) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

. Warunki pracy na stanowisku:

praca w zespole;

realizacja zadan w wigkszo$ci w budynku Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
w pomieszczeniu biurowym Referatu Organizacyjnego oraz praca w terenie:

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o pracge zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy
z wynagrodzeniem brutto w przedziale 2700,00 - 3780,00 zt

. Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposéb postepowania po zakonczeniu

procedury naboru :

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skladaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze Starszego Informatyka” droga pocztows
lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6
w terminie do dnia 7 kwietnia 2015 r. w godzinach 7.30 -15.30.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktdre wptyng po wyzej wymienionym terminie [ub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Procedura postgpowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentow aplikacyjnych kandydatéw po zakoriczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec




Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2009 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie iInformacji Publicznej
(hitp://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczyC zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyZej wymienionych dokumentoéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia 26 marca 2015r.




