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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
JNFORMATYK W WYDZIALE ORGANIZACYJIJNYM”

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie wyksztalcenia technicznego informatycznego lub wyksztalcenia
wyzszego o profilu informatycznym,
b) posiadanie 3-letniego  do$wiadczenia zawodowego w przypadku posiadania

wyksztalcenia $redniego

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o
pracownikach samorzadowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardo dobra znajomo$¢ budowy i konfiguracji sprzgtu komputerowego (komputery,
drukarki) i umieje¢tnosé rozwiazywania problemoéw z nimi zwigzanymi,

b) bardzo dobra znajomos¢ systeméw operacyjnych Windows 7, 10 i Android,

c¢) Podstawa znajomosci zagadnien zwigzanych z budowg i dzialaniem sieci
komputerowych,

d) bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office, Libre Office,

e) znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym czytanie dokumentacji
technicznej

f) komunikatywnos¢,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

i) kreatywnos$¢, samodzielnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego (komputery stacjonarne, laptopy,
drukarki, tablety) i oprogramowania,

utrzymanie sprawnosci sprzgtu i oprogramowania,

usuwanie awarii sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania,

pomoc uzytkownikom w zakresie prawidlowego korzystania z zasobow oraz sprzetu,
kontrola oprogramowania na stacjach roboczych,

przygotowywanie nowych stanowisk komputerowych,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i telekomunikacyjnego w tym
uczestniczenie w procesie zakupu sprzetu,

dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach,

zakup materialow eksploatacyjnych do drukarek,



j) zakup kwalifikowanych podpisow elektronicznych oraz ich instalacja w systemach,

k) utrzymanie i kontrola ciaglo$ci dostgpu do serwiséw internetowych gminy (Biuletyn
Informacji Publicznej, strony internetowe, poczta elektroniczna),

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscia telefoniczng (rozliczenia,
przygotowywanie umow, analizy wydatkow),

m) obsluga sesji rady gminy, w tym instalacja i aktualizacja oprogramowania do
prowadzenia sesji,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej projektow unijnych,

0) odpowiedzialno$é pracownika za powierzony sprzgt komputerowy , odpowiedzialnos¢
za bledne decyzje.

4. Warunki pracy:
a) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda;

b) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, drukarke, telefon;

¢) oprogramowanie: pelne oprogramowanie (windows, exell, sekap ...)

d) do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, m.in.: niszczarka, ksero, bindownica,

gilotyna, skaner,

e) uciazliwo$é fizyczna — czgsto praca na wezwanie, w ruchu pod presja czasu;

f) wyjazdy stuzbowe: rzadko

g) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

h) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy;

i) zatrudnienie na czas okreslony, a w przypadku oséb podejmujacych pracg po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie diuzszy niz 6
miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji, wlasnorecznie podpisany (zatacznik do
pobrania),

b) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie,

¢) podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1
korzystaniu z pelni praw publicznych (zalacznik do pobrania),

d) podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zatgcznik do
pobrania),

e) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu
rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowiazkéw pracodawcy zwigzanych z
zatrudnieniem - klauzula Informacyjna dla kandydata (zalacznik do pobrania),

g) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w
ofercie stanowig informacje¢ publiczna,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku oséb, o
ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z
2019 r. poz. 1282),



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladacw zamknietej kopercie z

b)

adnotacja: ,Nabor na stanowisko urzednicze: Informatyk w Wydziale
Organizacyjnym” w siedzibie Urzgdu Gminy, w punkcie odbioru przesylek —
Recepcja lub przesta¢ poczta tradycyjna lub przesta¢ elektronicznie za
posrednictwem platformy E-PUAP lub SEKAP, w terminie do dnia 21 lipea 2020 r.
do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne
a) O wynikach I i II etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie badz

drogg mail'owa.

b) Rozmowy kwalifikacyjne (polaczone z testem z zakresu ustawy o samorzadzie

c)

gminnym, ustawy o dostepie do informacji publiczne] oraz z wiedzy okreslonej w
niniejszym ogloszeniu ) z osobami zakwalifikowanymi do nastgpnego etapu
rekrutacji zostang przeprowadzone w dniu 27 lipca 2020 r. o godzinie 9.00.

Kandydaci, ktérzy nie spelnia wymagan okreslonych w ogloszeniu, nie zostang

dopuszczeni do dalszego etapu rekrutacji.

9. Informacje dodatkowe:
a) Oferty 5-ciu najlepszych kandydatow wskazanych w protokole naboru beda zgodnie

z instrukcja kancelaryjng przechowywane przez okres 2 lat, w aktach Wydziatu
Organizacyjnego, a nastepnie przekazane zostana do archiwum Urzgdu Gminy.

b) Oferty pozostatych kandydatow nalezy odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury

konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

(podpis osoby upowaznionej)

Ornontowice, dnia 09 lipca 2020,



