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OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrvtem,
Obryte 185, 07-215 Obnvte
oglasza nabdr kandvdatéw na wolne stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. obslugi informatyczne;j

1. Osoba ubiegajaca sic o zatrudnienie musi spelniac niczbedne wvmagania do zatrudnicnia na
stanowisku:

a) wvksztalcenie co naymniej $rednic informatvezne.

b) obywatelstwo polskic,

¢) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelm praw publicznych,

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

¢) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigance z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

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

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnicnicm na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor :
a ) preferowane wyksztalcente wyzsze o specjalnosci informatyezngj,
b) znajomos¢ sprzetu komputerowego oraz umicj¢tnose jego konfigurowania. umicjetnosc
instalowania 1 konfigurowania systeméw operacvinych .
¢) znajomosé zagadnien zwigzanveh z siectami LAN, zabezpicezeniami sicct WAN,
d) znajomosc¢ zagadnien zabezpieczen siect teleinformatveznych oraz licencjonowania

1 legalnosci oprogramowania,
¢) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym . ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego.
ustawy o ochronie danvch osobowych . ustawv o ochronic informacji nicjawnych. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne . ustawy o dostepie do informacji publiczng)
oraz ustawv Prawo zamowien publicznych,
f) kreatywnosc¢, samodzielnosc, komunikatywnoseé,
) rzetelnos¢ 1 dyspozyveyjnosc,
h) prawo jazdy kat. B.

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

1) koordynowanic zadan w zakresic formulowania zalozen 1 programow informatyzacji Urzedu,

2) zapewnienic wlasciwej eksploatacyi. utrzyvmania 1 rozwoju infrastruktury informatveznej Urzedu.
3)opracowywanie plandéw zakupu sprzgtu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konscrwacji,

4) zapcwnienie wlascrwej konfiguracyi sprzetu komputerowego i jego biczacych napraw,

5) zapewniente wlasciwego funkcjonowania dostgpu do internetu 1 konfiguracji poczty elektroniczne;.
6) nadzor nad poczta elektroniczng (komunikacja zewngtrzna 1 wewnetrzna).

7) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpicczenstwem siect 1 zasobow informatveznych Urzedu. zgodnie z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpicczenstwa danych, w tvm realizacja przepisow
dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy

informatvezne sluzace do przetwarzania danvch osobowych,

) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacyi zasobow informatyeznveh,

9) wdrazanic nowych svsteméw informatveznych.

10) organizowanie szkolen pracownikow w zakresic uzvtkowania sprzetu informatveznego oraz
oprogramowania.

11) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatyeznej. administrowanie
zasobami sieciowymi.




12) administrowanie zasobami telckomunikacyjnymi (program stcrowania centralg telefoniczna).

13) koordvnowanice i realizacja zadan w zakresic realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych.
a takze w zakresie odpowiednicgo zabezpicczenia dokumentow, tajemnicy sluzbowej oraz baz danych
w systemie informatycznym.

14) realizacja zadan w zakresic wynikajacym z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tvm:
a) realizacja zadan wynikajacvch z ustawy o dostgpie do informacj publiczne), koordynacja zadan w
powvzszym zakresie przez pozostale komorki organizacvine Urzedu Gminy.,

b) zapewnicnic wvdawania Biuletvnu Informacji Publicznej gminy Obryvte. zgodnie z przepisami
prawa prasowego oraz przepisami dotvezacvmi dostgpu do informacji publiczne). koordvnowanie 1
przygotowywanic materialéw przeznaczonych do zamieszezenia w Biuletvnie,

¢) koordvnowanie dzialan wewngtrznych komorek organizacvjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnyvch 1 pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danvch koniecznych do
zamicszczenia w informatveznym Biuletynie Informacji Publiczne] gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tvch informacji.

d) wspéldzialanic z pozostalynmi komorkami orgamzacyjnymi Urzgdu w zakresic informacji
zamieszczanych w BIP,

¢) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej gminy Obrytc.

) wspoéldzialanie z¢ stanowiskiem ds. organizacyinych t kadr w zakresie udost¢pniania informacy o
dzialalnosci organdw gminy oraz organizacyi gminy,

15) obsluga w zakresic informatveznym wybordw 1 referendow,

16) rcalizacja zadan zwiazanych z pozvskiwaniem funduszy europejskich 1 innveh srodkow
zewngtrznych, w tvm:

a) biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie §rodkow
pozabudzetowych krajowych 1 zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan Gminy,
b)analiza mozliwosci finansowania projektow z programéw europejskich 1 pozaeuropejskich,

¢) pozyskiwanie 1 gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow,

d) przvgotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komérkami organizacyinymi Urzedu 1
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich bieZacej obslugi,
€) opracowywani¢ merytoryczne opinii 1 zalacznikéw do wnioskow o dofinansowanie,

f) biczaca obshuga projektow pod wzgledem przeplywu dokumentow,

g) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania
wniosku do rozliczenia w tym przygotowanie sprawozdan, wnioskow o platnosé, harmonogramow
platnosci .

h) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej a takze z sektorem
spolecznym 1 gospodarczvm w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

1) monitorowanie trwalosci realizowanych przez Gmine projektow,

17) sporzadzanie sprawozdawczoscei z zakresu dzialania stanowiska pracy.

18) prowadzenic zbiorow przepisow prawa w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku,

19) wyvkonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przelozonyvch.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy - Praca w budynku Urz¢du Gminy w Obrytem . 07-215 Obryte 185

w pomieszczeniu przystosowanvm do pracy biurowc;.

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

w jednostee, w rozumteniu przepisow o rehabilitacii zawodowe i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
nicpelnosprawnych, wynosi wigeej niz 6%.

5. W micsigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

6 Wymagane dokumenty :

a) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biulctyn net/nt-bin/_private/obrvte/ 140 pdf
c) wlasnorgcznie podpisany list motvwacyjny.

d) kopie dokumentow potwierdzajacyeh wyksztalcenic,

¢) kopte dokumentow potwicrdzajacyvch dodatkowe kwalifikacje.




) kopic swiadectw pracy; w przypadku gdy osoba ublegajaca si¢ o zatrudnienie pozostaje

w stosunku pracy winna przedlozyv¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu, natomiast w przypadku odbywania
stazu z Powiatowego Urzgdu Pracy ~ kopig zaswiadcezenia o odbyciu stazu,

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

h) o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umvsine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1) kandvdat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 2
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.
1) inne dokumenty potwierdzajace przydatnosé na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez kicrownika
jednostki .

7. List motywacyjny i1 CV powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182z
pozn. zm).

8. Informacja o terminie 1 mi¢jscu skladania dokumentéw:
1)y Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 17 listopada 2015 r. r. w siedzibic Urzgdu Gminv
w Obrytem lub przesla¢ poczta (liczy si¢ dzien wplvwu do Urzgdu) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskicm : , Nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie-
stanowisko ds. obslugi informatyczncj"
2) Dokumenty. ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminic okreslonym w pkt [ nic bedg
rozpatrywane i ni¢ podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzic umieszczona na stronie internctowej obryte.

biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

9. Osoby, ktore speinia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie
o termini¢c rozmowy kwalifikacvinej.

10. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawic umowy o pracg w wymiarze 1 etatu

ztvm, Ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony. nie dtuzszy niz 6

miesi¢cy, z mozhwoscia rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzenicm.

Osoba zatrudniona otrzyma wyvnagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzg¢dzie regulaminem
wynagradzania pracownikow .

Obnte, dn.06.11.2015 .




