ZARZADZENIE NR 145/2016
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 22 wrzesnia 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Wartkowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016 poz.446) oraz art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z2016r. poz. 902 ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. Obstugi Informatyczne) w

Urzedzie Gminy Wartkowice.

2. Tres¢ ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia nr 145/2016
Wajta Gminy Wartkowice

z dnia 22 wrzesnia 2016r.

Urzad Gminy Wartkowice
z siedzibg w Starym Gostkowie 3 D
99-220 Wartkowice

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzgdnicze
d/s. Obslugi Informatycznej

Liczba wakatoéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ jezyka polskiego,

posiadanie wyksztalcenia minimum $redniego z zakresu informatyki (w przypadku
wyksztalcenia Sredniego posiadanie 3 letniego stazu pracy),

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku,

posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o informacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ mechanizméw dzialania oraz bezpieczenstwa urzadzen sieciowych, systemow
uwierzytelnien i autoryzacji uzytkownikéw w tym bardzo dobra znajomos¢ budowy,
obstugi, sieci informatycznych i zabezpieczen sieci teleinformatycznych,

znajomos$¢ zagadnieni budowy 1 funkcjonowania sprzgtu komputerowego,

wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy

dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r.



(¥S]

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016r. poz. 1167),

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016r.
poz. 922),

posiadanie umiejetnosci obstugi pakietu programéw biurowych oraz obstugi urzadzen
biurowych (komputer, urzadzenie wielofunkcyjne, faks, niszczarka)

dyspozycyjno$¢ (wyjazdy na szkolenia, spotkania, konferencje, do obiektéw gminnych
jednostek).

Wymagania dodatkowe (pozadane) :

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu informatyki,

ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia z przedmiotowego zakresu
dzialania stanowiska,

uprawnienia do serwisowania systemow alarmowych,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos$¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji techniczne)
dotyczacej obstugi programow i1 komputerdw,

doswiadczenie w tworzeniu stron internetowych i ich administracji,

umiejetno$é przygotowywania projektéw pism i decyzji administracyjnych,

posiadanie nastepujacych kompetencji: sumienno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow, wiedza specjalistyczna, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, odpornos¢ na stres,
cierpliwoé¢, zaangazowanie, dyscyplina w pracy, punktualnos¢, umiejgtnos¢ pracy w
zespole, nastawienie na klienta,

posiadanie doswiadczenia w pracy samorzadowej lub odbycie (odbywanie) co najmniej 6-
cio miesigcznego stazu,

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kategorii B.

Podstawowy zakres wykonywanych zadai na stanowisku obejmuje m. in.:

- planowanie i analiza potrzeb na infrastruktur¢ informatyczng w tym przygotowywanie
whnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet informatyczny oraz oprogramowania,

- dokonywanie zakupéw niezbednego sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz

niezbednych akcesoriow i ich ewidencja,

- inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem



infrastruktury informatycznej w Urzgdzie,

- monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,

- zapewnienie ciaglosci funkcjonowania serweréw, dostepu do internetu i poczty
elektronicznej na stanowiskach pracy ( administrowanie siecig),

- dokonywanie napraw biezacych, usuwanie usterek sprzgtu komputerowego, instalowanie
nowego sprzgtu i oprogramowania, dokonywanie przegladow i konserwacji sprzetu,

- ochrona systemow, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) oraz nadzér nad ich
tworzeniem przez poszczegolne stanowiska, prowadzenie kontroli antywirusowej i
legalnosci oprogramowania,

- zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,

- wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentdw,

- prowadzenie strony podmiotowej BIP,

- wspolpraca ze stanowiskami w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy i biezaca
jej aktualizacja,

- obstuga programu Legislator, Edytor Aktéw Prawnych w tym przekazywanie aktéw prawa
miejscowego do publikacji w dzienniku urzedowym,

- udzielanie wsparcia technicznego pracownikom korzystajacym z aplikacji Zrédlo,
e-Puap, CEIDG,

- nadzorowanie waznosci certyfikatow kwalifikowanych podpisow elektronicznych
urzednikow,

- wdrazanie i obstuga e-urzad,

- wspolpraca z pracownikami przy opracowywaniu materialow promocyjnych Gminy,
prezentacji multimedialnych itp.,

- prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie monitoringu obiektéw gminnych i obiektow
jednostek osp,

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania sieci komputerowej,

- przygotowanie i obstuga urzadzen audiowizualnych w czasie organizowanych przez

Gmine posiedzen, szkolen, imprez plenerowych,

- pomoc i szkolenie pracownikow w zakresie obslugi systeméw 1 programow

komputerowych oraz sprzgtu komputerowego,

- pelnienie zastepstwa na stanowisku Rozwoju Gospodarczego w przypadku nieobecnosci

pracownika na nim zatrudnionego



4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisoOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej] Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajacego
posiadane przez kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);
6) dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);
7) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,
8) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany przez
kandydata staz pracy;
9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia, upowaznienia i
inne z zakresu dziatania stanowiska;
10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) - pierwszenstwo w
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;
11) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;
12) os$wiadczenie kandydata, Zze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umyslne przestgpstwo
skarbowe;
13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace]
przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016r. poz. 1167) );
14) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i

dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

( Dz. U. z 2016r., poz. 922);



15) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. Obstugi

Informatycznej;

16) spis dokumentéw ztozonych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze ds. Obstugi Informatyczne)™ nalezy

sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wartkowice lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Wartkowice
Stary Gostkéw 3 D
99-220 Wartkowice

w terminie do dnia 4 pazdziernika 2016r.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez
kandydata dokumentéw poczts, za date dostarczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentow przez
Urzad Gminy Wartkowice (data wplywu do Urzgdu). Dokumenty, ktére wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi nadawcy.

Kandydaci skladajacy swoje oferty wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Wartkowice nr 163/2009 z dnia
10 marca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Wartkowice zmienionej zarzadzeniem
nr 107/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127 , poz. 721 z pézn. zm.) w miesigcu poprzedzajgcym
opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.
5.Warunki pracy:
1.Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonania zadan:

- praca biurowa, jednozmianowa;

- praca wymagajaca samodzielnosci i wysokiego stopnia koncentracji;

- zalatwianie spraw poza siedziba Urzgdu, jak i poza godzinami pracy Urz¢du;
realizowanie niektéorych zadah objetych zakresem dzialania stanowiska wymaga
podnoszenia i przenoszenia sprzgtu audiowizualnego, komputerowego.

2.Wyposazenie stanowiska:

- sprzet informatyczny: komputer z drukarka, serwery, routery, switche;

- oprogramowanie: programy biurowe;



- inne urzadzenia: sprzet wielofunkcyjny, fax, niszczarka, i inne typowe narzgdzia niezbgdne w

pracy biurowe;.

3.Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca gléwnie w siedzibie Urzgdu Gminy Wartkowice,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku (utrudniony dostep
dla osdb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, badZz majacych
niepetnosprawnosci ruchowe),

- podtogi w Urzedzie drewniane z licznymi ubytkami, spgkaniami, zagle¢bianiami,

- brak windy,

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzeii umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

niedostyszacym oraz gluchoniemym.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dofgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji spelnity wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze beda przechowywane na stanowisku ds. Obronnych i Kadr
Urzedu przez okres 3 m-cy od dnia zakonczenia naboru, a po tym okresie odestane na adres podany
do korespondencji. Dokumenty pozostatych oséb po zakonczeniu naboru odsylane sa na adres
podany do korespondencji. Kandydaci mogg odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za
potwierdzeniem odbioru. Kandydat wybrany w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowigzany jest najpézniej w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o przyjeciu do pracy
przedlozyé w Urzedzie Gminy Wartkowice oryginal waznego zaswiadczenia zawierajgcego
informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z
Krajowego Rejestru Karnego.

W przypadku osob podejmujacych pierwszy raz pracg na stanowisku urzg¢dniczym umowa o
prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesigcy) z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.

Do pobrania druk kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie na stronie

internetowej www.wartkowice.pl w zakladce kariera lub w Urzedzie Gminy Wartkowice w pok. nr

14.




