OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 185, 07-215 Obryte
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. obslugi informatyczuej w wymiarze 3/4 etatu

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetniac niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie $rednie ,

b) obywatelstwo poiskie,

¢) ma peina zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publiczaych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

h) staz pracy — 2 lata

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor :
a ymajomosé sprzetu komputerowego klasy PC oraz umiejgtmosé jego konfigurowania,
b) umiejetnos¢ instalowania i konfigurowania systeméw operacyjnych ,
¢) znajomos¢ zagadnien zwiazanych z sieciami LAN, zabezpieczeniami sieci WAN,
d) znajomos¢ zagadnien zabezpieczen sieci teieinformatycznych oraz licencjonowania
i legainosci oprogramowania,

) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realimj&cych zadania publiczne , ustawy
o dostepie do informacji publicznej , ustawy o ochronie przeciwpozarowej ,
1) kreatywnos¢, samodzielnosé, komunikatywno$é,

g) rzetelnosé i dyspozycyinoseé.

3. Zakres zadad wykon ch na stanowisku. na ktére wadzany jest nabor :

1) koordynowanie zadat w zakresie formuowania zatozen i programow informatyzacji Urzedu,

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacjt, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu,
3)opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego whasciwej
konserwacji,

4) zapewnienic wlasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw,

5) zapewnienic wlasciwego funkcjonowania dostgpu do intermetu i konfiguracji poczty elektroniczne;j,
6) nadzdr nad poczta elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna),

7) zarzadzanie i nadz6r nad bezpicczenstwem sieci 1 zasobdw informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja przepiséw
dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych,

8) zapewnienie prowadzenia wiadciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

9) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

10) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzgtu informatycznego oraz
oprogramowania,

11) zapewnienie wilasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi.

12) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centralg telefoniczng),



13} koordynowanie zadaf w zakresie realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze w
zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, tajemnicy siuzbowej oraz baz danych w
systemie informatycznym,

14) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi,

15) realizacja zadan w zakresie wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej, w tym:
a) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, koordynacja zadan w
powyzszym zakresie przez pozostale komorki organizacyjne Urzedu Gminy,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacii Publicznej gminy Obryte, zgodnie z przepisami
prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostepu do informacyi publicanej, koordynowanie i
przygotowywanie materialdw przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie,

¢) koordynowanic dziatan wewngtrenych komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatyczmym Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informacii.

d) wspdldziatanie z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji
zamieszczanych w BIP,

€) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. organizacyjnych, kadr i obslugi organéw gminy w zakresie
udostgpniania informacji o dziatalnosci organéw gminy oraz organizacji gminy,

f) obstuga w zakresie informatycznym wybordw i referenddw,

16) realizacja zadan w zakresie przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, w tym zapewnienie realizacji
zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

ajustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP, wspéiudzial w
planowaniu budzetu w powyZzszym zakresie,

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru dokumentow
stanowiacych podstawe dzialania tych jednostek,

d) nadz6r nad whasciwym gospodarowaniem srodkami i majatkiem przekazanym przez Gming
jednostkom OSP na realizacje ich zadafh wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

e) wspoldziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dzialan w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

f) nadzor nad pracg kierowcow OSP

17) wydawanie zaswiadczefi w sprawach objetych stanowiskiem pracy,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska pracy,

19) prowadzenie zbioréw przepiséw prawa w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku,

20) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z poleces przelozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy - Praca w budynku Urzgdu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185

W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;).

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracy przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie gminy,
wewnatrz oraz na zewnatrz budyniu.

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepeinosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawrrych, wynosi mniej niz 6%.

6 Wymagane dokumenty :
a) zyciorys (CV),
b) kwestionariusz osobowy http.//www binletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf
c) list motywacyjny,
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
f) kopie swiadectw pracy; w przypadku gdy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie pozostaje
w stosunku pracy winna przedlozy¢ zaswiadczenie o zatrudunieniy, natomiast w przypadku odbywania



stazu z Powiatowego Urzedu Pracy — kopig zaswiadczenia o odbyciu stazu,

g) oSwiadczenie, ze ma peing zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) oéwiadczenie, e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) kandydat, ki6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o kidrym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazarty jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumente potwierdzajacego nicpelnosprawnost,

J) inne dokumenty potwierdzajace przydatnosC na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez kierownika

7. List motywacyjny i CV powinny by¢ opairzone klauzula: Wyrazam zgode na prrzetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawsg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poZn. zm).

8. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 17 czerwca 2013 r. r. w siedzibie Urzedu Gminy w
Obrytem lub przestaé poczta (liczy si¢ dzieni wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy w Urzedzie-
stanowisko ds. obstugi informatycznej"
2) Dokumenty, ktére wptyna do Urzegdu Gminy po terminie okreslonym w pkt i nie bedg
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku nabom bedzie umieszczona na stronie internetowej obryre.

biudetvn.net oraz tablicy ogloszef urzedu.

9. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 3/4 etatu

z tym, Ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6

miesigey, z mozliwoscia rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i obowiaznjacym w Urzgdzie regulaminem
wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn.05.06.2013 r.




