OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 185, 07-215 Obryte
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. obslugi informatyczne;j

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

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie informatyczne,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor :
a ) preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci informatycznej,
b) znajomos¢ sprzgtu komputerowego oraz umiej¢tnosé jego konfigurowania, umiejetnosé
instalowania 1 konfigurowania systeméw operacyjnych ,
¢) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z sieciami LAN, zabezpieczeniami sieci WAN,
d) znajomos$¢ zagadnien zabezpieczen sieci teleinformatycznych oraz licencjonowania

1 legalnosci oprogramowania,
¢) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy - Kodeks post¢gpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o ochronie informacji niejawnych, o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne , ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) kreatywnos$¢, samodzielnosé, komunikatywnosc,
g) rzetelnosé 1 dyspozycyjnosé,
h) prawo jazdy kat. B.

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

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

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu,
3)opracowywanie plandéw zakupu sprz¢tu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konserwacji,

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

5) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do internetu 1 konfiguracji poczty elektronicznej,
6) nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewngetrzna 1 wewngtrzna),

7) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci 1 zasobow informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja przepisow
dotyczgcych warunkow jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy

informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych,

8) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

9) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

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

11) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieclowymi.




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

13) koordynowanie i realizacja zadan 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 przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, koordynacja zadan w
powyzszym zakresie przez pozostale komoérki organizacyjne Urzedu Gminy,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej gminy Obryte, zgodnie z przepisami
prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostgpu do informacji publicznej, koordynowanie i
przygotowywanie materialow przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie,

¢) koordynowanie dziatan wewngtrznych komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych 1 pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informacji.

d) wspoéldziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie informacji
zamieszczanych w BIP,

¢) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej gminy Obryte,

f) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. organizacyjnych i kadr w zakresie udostgpniania informacji o
dzialalnosci organdéw gminy oraz organizacji gminy,

15) obshuga w zakresie informatycznym wyboréw i referendow,

16) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych srodkéw
zewngtrznych, w tym:

a) biezace monitorowanie dostepno$ci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacje zadan Gminy,
b)analiza mozliwosci finansowania projektow z programéw europejskich i pozaeuropejskich,

¢) pozyskiwanie 1 gromadzenie danych niezb¢dnych do wlasciwego opracowywania wnioskow,

d) przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnvmi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych 1 koordynacja ich biezacej obshugi,
¢) opracowywanie merytoryczne opinii 1 zalgcznikéw do wnioskéw 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 sprawozdan, wnioskow o platnosé, harmonogramow
platnosci .

h) wspélpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej a takze z sektorem
spolecznym 1 gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

1) monitorowanie trwalosci realizowanych przez Gming projektow,

17) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu dzialania stanowiska pracy,

18) prowadzenie zbiorow przepisoéw prawa w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku,

19) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.

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

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6.Wymagane dokumenty :

a) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

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

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,




f) kopie swiadectw 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 — kopi¢ zaswiadczenia o odbyciu stazu,

g) o$wiadczenie, ze ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

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

1) kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,
J) inne dokumenty potwierdzajace przydatno$é na stanowisku pracy.

7. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw3 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182z
po6Zn. zm).

8. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 23 stycznia 2017 r. r. w siedzibie Urzedu Gminy
w Obrytem lub przestaé poczta (liczy si¢ dzien wpltywu do Urzedu) na adres : Urzagd Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie-
stanowisko ds. obshigi informatyczne;j"
2) Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane 1 nic podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej obryte.

biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

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

10. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1 ctatu

z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6

miesigey.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrdéw

w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych 1 obowigzujacym w Urzedzie regulaminem
wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn.12.01.2017 .




