Nazw
Urzad Gminy Kotaki Koscielne

ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne

Okreslenie stanowiska:

informatyk

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.
1)
2)
3)

4)
S)
6)

OGLOSZENIE
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
informatyk

a i adres jednostki:

Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu administrowania stacjami roboczymi, instalowanie,

2)
3)

4)
S)

6)

7)

I1.
D

konfigurowanie, utrzymanie, diagnozowanie btedéw systemow operacyjnych i aplikacji
stacji roboczych oraz komputerowych urzadzen peryferyjnych,

wiedza z zakresu zarzadzania urzgdzeniami sieciowymi i ustugami sieciowymi oraz
rozwigzywania probleméw z siecig,

biegla praktyczna znajomos$¢ systeméw operacyjnych Windows, Linux oraz pakietow
biurowych typu MS Office i OpenOffice,

znajomos¢ zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw,

posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, w tym
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, instrukcji
kancelaryjnej, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw regulujgcych
dziatania informatyki w obrebie administracji publicznej, dostgpu do informacji
publicznej, ochrony danych osobowych, prawa zamowien publicznych;

mile widziane do$wiadczenie w administracji na podobnym stanowisku,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$é
W organizacji pracy, zaangazowanie, staranno$¢, terminowosé, rzetelno$¢, odpornosé
na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

pomoc i doradztwo informatyczne w zakresie dziataniu systeméw komputerowych
w Urzgdzie Gminy w Kotakach Koscielnych,

udzielanie instruktazu dotyczacego pracy komputerow pracownikom obstugujagcym
sprzet komputerowy,

administracja  Biuletynu Informacji Publicznej oraz publikacja materiatow
dostarczanych przez pracownikéw merytorycznych,

przygotowywanie i wydawanie gazetki gminnej oraz gadzetéw promujgcych Gmine,
zamieszczanie informacji i aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,

wykonywanie przegladow i konserwacja sprzetu komputerowego,



9) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,

10) uzytkowanie 1 utrzymanie sieci LAN i WAN w Urzedzie,

11) inne czynnosci zwigzane z obstugg komputerow,

12) wykonywanie innych zadan i prac zleconych prze Wéjta Gminy,

13) realizacja zadan wspdlnych okreslonych w § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kotaki Koscielne.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposob zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) planowany termin zatrudnienia — marzec 2016 r.;

3) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) -
wg X kategorii zaszeregowania.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztaltowat si¢ na poziomie ponizej
6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez
kandydata;

3) wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zalgcznik do
ogloszenia;

4) kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

6) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) o$wiadczenie kandydata, Ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na
stanowisku podinspektor,

10) o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r.
poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze informatyk.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko
informatyk" w siedzibie Urzedu (pok. nr 13 - sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy
Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne w terminie do dnia 14 marca
2016 r. do godz. 12:00. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina
dostarczenia do adresata.



VII. Informacje dodatkowe
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

dalszej rekrutacji.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu nickompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie

beda rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Kolaki Koscielne, dn. 01.03.2016 r.



