BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- INFORMATYK

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu

ul. T. Kosciuszki 1 ; 28-530 Skalbmierz

2. Wymagania niezbedne:

D
2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,
peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze, kierunek informatyka,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiej¢tnos¢ administrowania systemami operacyjnymi: Windows 7,8,8.1,
Windows Server 2008 pracujacymi w srodowisku domenowym i lokalnym

znajomo$¢ Active Directory

administrowanie systemami bazodanowymi MSQL

10) umiejetnos¢ budowy i administracji sieci LAN 1 WAN

11) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej,

o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) sumiennos¢ i skrupulatnosé,

3) gotowos¢ podnoszenia kwalifikaci,



4. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) praca biurowa przy komputerze,
3) przewidywany termin zatrudnienia czerwiec 2019 r.,
4) wynagrodzenie zgodne z obowiazujacym regulaminem wynagradzania,

5) czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecig¢tna tygodniowa norma czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.,

6) godziny pracy 7.15 - 15.15

7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1, I pigtro
— budynek bez windy.

5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) administrowanie systemem do transmisji obrad i obstugi rady miejskiej,

2) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalno$ci programow
komputerowych oraz uzywania wtasciwych nosnikéw informaciji,

3) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem
dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

4) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego i zbiorow danych.

5) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

6) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

7) nadzér i pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego,

8) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie
usterek i drobnych awarii,

9) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systeméw — w tym sieci
informatyczne;,

10) stosowanie srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych
osobowych przed ujawnieniem,

11) profilaktyka antywirusowa,

12) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) wspotpraca z pracownikiem ds. promocji w zakresie prowadzenia strony
internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
15) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
17) prowadzenie archiwum zaktadowego.
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7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny zawierajacy nr telefonu i CV z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace staz pracy tj. Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w peini z praw
publicznych i ze nie by! karany za przestgpstwa popetnione umyslnie
i przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne ,

6) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z odrebnych przepisow,

7) oswiadczenie kandydata, Ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania pracy
na wolnym stanowisku, o ktore si¢ ubiega,

8) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego,

10) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy 0sob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i Zlozone osobidcie w sekretariacie Urzedu lub doreczone listownie w terminie do dnia
27 maja 2019 r. godz. 9.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu,
ul. T. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze: informatyk”.



Uwaga:

1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne moga odebra¢ osobiscie w ciggu 30 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjne;j
urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.
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Skalbmierz, 2019-05-16 o Mprek Juszezy
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