OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 185, 07-215 Obryte
oglasza nabér kandydatow na wolné¢ stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. obslugi informatycznej

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé niezbgdne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie co najmniej Srednie informatyczne,

b) obywatelstwo polskie,

c) ma peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

g8) cieszy 8i¢ nieposzlakowang opinig,

h) staz pracy — 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku ds. informatyki

nabdr ;
a ) preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci informatycznej,
b) znajomos¢ sprzetu komputerowego oraz umiej¢tnosé jego konfigurowania, umiejgtnosé
instalowania i konfigurowania systeméw operacyjnych ,
c) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z sieciami LAN, zabezpieczeniami sieci WAN,
d) znajomos¢ zagadnien zabezpieczen sieci teleinformatycznych oraz licencjonowania

i legalnosci oprogramowania,
€) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o ochronie informacji niejawnych, o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne , ustawy o dostgpie do informacji publicznej
oraz ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) kreatywno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,
g) rzetelnosé 1 dyspozycyjnosé,
h) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :

1) koordynowanie zadart w zakresie formulowania zalozen i programéw informatyzacji Urzedu,

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

4) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,

5) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do internetu i konfiguracji poczty elektronicznej,
6) nadzér nad poczta elektroniczna (komunikacja zewngtrzna i wewnetrzna),

7) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczefistwem sieci i zasobéw informatycznych Urz¢du, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja przepisow
dotyczacych warunkow jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy

informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych,

8) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

9) wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

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

11) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie




zasobami sieciowymi.

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

13) koordynowanie i realizacja zadah w zakresie realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych,
a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy sluzbowej oraz baz danych
w systemie informatycznym,

14) realizacja zadan w zakresie wynikajacym z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, koordynacja zadan w
powyzszym zakresie przez pozostate komorki organizacyjne Urz¢gdu Gminy,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej gminy Obryte, zgodnie z przepisami
prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dost¢pu dp informacji publicznej, koordynowanie i
przygotowywanie materiatéw przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie,

¢) koordynowanie dzialan wewngtrznych komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informacji.

d) wspoldziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji
zamieszczanych w BIP,

¢) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy Obryte,

f) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. orgamzacyjnych ikadr w zakresie udost¢pniania informacji o
dzialalnosci organéw gminy oraz organizacji gminy,

15) obsluga w zakresie informatycznym wybor6éw i referendéw,

16) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych $rodkéw
zewnetrznych, w tym:

a) biezace monitorowanic dostgpnodci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan Gminy,
b)analiza mozliwoéci finansowania projektéw z programéw europejskich i pozazuropejsklch,

c) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do whasciwego opraoowywama wnioskow,

d) przygotowywanie, przy wspélpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi,
€) opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikoéw do wnioskdw o dofinansowanie,

f) biezaca obshuga projektow pod wzgledem przeplywu dokumentow,

g) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania
wniosku do rozliczenia w tym przygotowanie sprawozdari, wnioskow o platno$é, harmonograméw
platnosci .

b) wspélpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej a takze z sektorem
spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

1) monitorowanie trwalosci realizowanych przez Gmine projektow,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska pracy,

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

19) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.

4. Informacja o warunkach stanowisku:

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

W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie gminy,
wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

3. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

6.Wymagane dokumenty :

a) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140 pdf
c) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



wi

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie $wiadectw pracy; w przypadku gdy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie pozostaje

w stosunku pracy winna przedlozy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu, natomiast w przypadku odbywania
stazu z Powiatowego Urzedu Pracy — kopig zaswiadczenia o odbyciu stazu,

g) oswiadczenie, Ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) kandydat, kt6ry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,
J) inne dokumenty potwierdzajace przydatno$é na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez kierownika
jednostki .

7. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182z
pén. zm).

1) Wymagane dokumcnty nalcty zlotyé do dma 19 paédmem&a 2015 r. r. w siedzibie Urzedu Gminy
w Obrytem lub przesiaé poczta (liczy si¢ dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie-
stanowisko ds. obslugi informatyczne;j"
2) Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po terminie okre$lonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej obryte.

biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

9. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

10. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1 etatu
z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okréslony, nie dtuzszy niz 6
miesigey, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie regulaminem
wynagradzania pracownikow . wWOIT
GMINY

Obryte, dn.06.102015r. e owski



