WOJT GMINY TRZEBIECHOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
informatyka Urzedu Gminy

Kandydaci ubiegajacy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetnia¢ nast¢pujace warunki:

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

posiada obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie wyzsze informatyczne,

staz pracy: co najmniej 3 lata pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga
informatyczna.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

obowigzkowo$¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosc¢, kultura osobista,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych,

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymania cigglo$ci pracy
stanowisk wyposazonych w komputery,

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajacym umiej¢tno$¢ czytania
dokumentacji informatycznej 1 technicznej,

znajomos¢ systemow operacyjnych, budowy komputera, umiej¢tnos¢ diagnozowania
nieprawidlowos$ci pracy urzadzen komputerowych, peryferyjnych, serwerowych
1 sieciowych,

znajomos¢ zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,

umiejetnos¢ tworzenia stron internetowych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzagdzaniem i nadzorowaniem siecig
komputerowa.

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy dostgpie do informacji publiczne;,
prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej i strony gminnej,
wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
przekazywania danych do BIP i na stron¢ gminna,

przetwarzanie uchwat rady gminy na wersje XML, przesylanie aktéw prawa
miejscowego do publikaciji,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

pomoc informatyczna pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych i instytucji
kultury,



7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

ewidencjonowanie 1 administrowanie = kontami  uzytkownikéw = systemow
informatycznych,

przechowywanie no$nikow kopii awaryjnych w sposob zabezpieczajacy przed
uszkodzeniem, lub dostepem przez osoby nieupowaznione,

niszczenie kopii awaryjnych po ustaniu okresu ich uzytecznosci,

przeprowadzanie instalacji systeméw operacyjnych, pakietéw biurowych oraz
systemow dziedzinowych,

dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego, biezacych przegladow, konserwacji
systemOw oraz usuwanie usterek,

prowadzenie ewidencji umoéw, licencji zakupionego oprogramowania oraz ich
wznawianie, aktualizacja,

realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowanie
Urzedu 1 obstugi interesantow,

szkolenie 0s6b w zakresie obstugi komputerow oraz zainstalowanego w nich
oprogramowania,

sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego,

nadzorowanie elektronicznego czasu pracy pracownikéw Urzedu,

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych,
przygotowanie i elektroniczna obsluga sesji rady gminy wraz z nagrywaniem
| transmisja,

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

miejsce pracy- Urzad Gminy Trzebiechéw ul. Sulechowska 2,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,
wymiar czasu pracy — 7 etatu,

oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia- naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym — min.+ 18°C
stanowisko nie jest narazone na wystgpienie ucigzliwych warunkow pracy,

data zatrudnienia od 15 maja 2019 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: przekracza 6%

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny z podaniem telefonu kontaktowego i adresu do korespondencji,
zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe] ,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oryginaly dokumentoéw potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje 1 przebieg pracy
zawodowej lub ich kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata , ze posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celow rekrutacji.



VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem
»Konkurs na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Trzebiechow”

w siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2 — sekretariat pokoj nr 1 lub droga
pocztowa na adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

w terminie do 7 maja do godz. 12,00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Trzebiechow.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi, dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane lub odbierane
osobi$cie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

Ietap - ocena formalna dokumentow, ktora odbedzie si¢ 13 grudnia 2018 1.

Il etap - merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
wewnetrznego testu sprawdzajacego.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmdé6w wybrani kandydaci zostang odrebnie
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie www.bip.trzebiechow.pl

i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Trzebiechow,

informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Trzebiechow.

Osoba upowazniong do kontaktu jest Zenon Rychty — Sekretarz Gminy, pod numerami
telefonow: 68 351 41 22 lub 68 351 41 31.

Wojt Gminy

Izabella Staszak


http://www.bip.trzebiechow.pl/

