Wéjt Gminy Zytno

pow. radomszczanski

Zytno, 12.08.2020 r.

Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr Or.0050.58.2020
Wijta Gminy Zytno

z dnia 12.08.2020 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Zytno oglasza otwarty i konKkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Zytno, ul. Krétka 4, 97-532 Zytno

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. obshigi informatycznej, promocji, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

2. Wymagania niezb¢dne dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w peni z praw publicznych

3) wyksztalcenie minimum $rednie o profilu informatycznym, preferowane: wyzsze
informatyczne,

4) staz pracy:

- przy wyksztatceniu $rednim wymagany jest 3 letni staz pracy,

- przy wyksztalceniu wyzszym staz pracy nie jest wymagany.

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) brak prawomocnego wyroku sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) korzystanie z pelni praw publicznych,

9) posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng 1 utrzymanie ciggtosci pracy na
stanowiskach wyposazonych w komputery.

10) dos$wiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,

11) znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,

12) znajomo$é systeméw operacyjnych WINDOWS oraz pakietow biurowych Microsoft
Office, Open Office, umiejetno$¢ konfigurowania programow pocztowych, — w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku informatyka,

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej,

2) znajomo$¢ oprogramowania Bestia, Vulcan Place, Optivum, Eksport USC, Platnik,
Macrologic -kadry i ptace, Centur-ksiggowos¢ budzetowa i podatkowa,

3) znajomo$¢ systemow: Zr6dto, CAS, Pomost, Sygnity - SR, SW, FA, DS.

4) umiejetnoéé rozbudowy biezacej infrastruktury informatycznej i wdrazania nowych
rozwigzan

5) wiedza i znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie:



— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
— ustawy o podpisie elektronicznym,

— ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;,

— przepisdéw o ochronie danych osobowych,

— ustawy o ochronie informacji niejawnych,

— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

— ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

— kodeksu postgpowania administracyjnego.

6) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ 1 kreatywno$é w dziataniu,

7) komunikatywno$¢ oraz umiejetnoé¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
8) dyspozycyjnosc,

9) zaangazowanie,

10) umiejetno$é pracy w zespole,

11) wysoka kultura osobista,

12) mile widziana znajomo$¢ jezykoéw obcych oraz posiadania prawa jazdy .

4. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1) wykonywanie zadah zwigzanych z dostgpem obywateli do informacji publicznej,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

3) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym ,

4) realizowanic wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem strony internetowej,

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzgdzie systemu informatycznego,

6) inicjowanie przedsiewzieé na rzecz popularyzacji waloréw turystycznych i krajobrazowych
7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich,

8) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych gming.

9) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

10) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe],
podpisany przez kandydata

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany
przez kandydata . Wzor stanowi zalgcznik do ogloszenia.

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub za$wiadczenie o
zatrudnieniu,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzdr w zalgczniku)
7) Uwierzytelniona kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (poswiadczona
za zgodno$é z oryginalem przez kandydata lub notarialnie), w przypadku stosowania
w ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (jezeli

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 w/w ustawy).



8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych, (wzdr w zalgczniku)

9) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci tj:

certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

samodzielnym stanowisku referenta ds. obstugi informatycznej, promocji, obrony cywilnej i

zarzgdzania kryzysowego,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

przeprowadzenia konkursu ( Klauzula zgody) na stanowisko referenta ds. obstugi

informatycznej, promocji, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego. Wzér stanowi

zalqeznik do ogloszenia

12) O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej. Wzér stanowi zalgeznik

do ogloszenia.

13) Kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy — Siedziba Urzedu Gminy Zytno przy ul. Krétkiej 4. Budynek bez dostepu do
windy.

Stanowisko pracy — Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,
bezposredni kontakt z interesantami w siedzibie urzedu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym datg
opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepeosprawnych w Urzgdzie Gminy
w Zytnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

Wymiar czasu pracy — praca na pelny etat.

Wynagrodzenie — ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz.936 z
p6zn.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Zytno.

Zaéwiadczenie lekarskie i zagwiadezenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o prace.

Osoba zatrudniona na stanowisku — informatyk, podejmujaca pracg po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3
miesiecy zakonczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.0 pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2019, poz.1282)

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zytno, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosit ponizej 6 %.



8. Techniki i metody naboru: ocena formalna dokumentow ,test i rozmowa kwalifikacyjna.
9. Skladanie ofert:

1)Wymagane dokumenty nalezy: przestaé poczta na adres Urzedu Gminy Zytno

ul. Krotka 4, 97-532 Zytno (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) lub sklada¢ osobidcie
w siedzibie Urzedu -ul.Krétka 4,pokdj nr 1(sekretariat), w zamknietych kopertach
z nastepujacg adnotacjag: Nabér na stanowisko ,Referent ds. obslugi informatycznej,
promocji, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego” w terminie do dnia 24.08.2020 r.
do godz. 15 (decyduje data wptywu do Urzedu).

2)Aplikacje ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

3)Szczegbtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych
zadan mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Zytno (Sekretarz Gminy) oraz pod numerem
telefonu (34) 327 70 01 wew. 35.

10. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas

okre$lony (6 miesiecy).W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg
konczaca sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreSlony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

2) Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postgpowania zostanie ogloszona na tablicy w Urzedzie Gminy Zytno oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

3) Kandydaci spetniajagcy wymagania zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania,

4) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Zytno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5)Dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dolaczone do jego  akt

osobowych.

6)Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, bedg przechowywane przez Urzad

Gminny Zytno przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru

i moga by¢ przez nich w tym czasie odbierane. Dokumenty nieodebrane po uplywie 3

miesiecy zostang komisyjnie zniszczone.

7) Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Zytno reprezentowany przez

Woéjta Gminy. Dane osobowe przetwarzane beda w celu zatrudnienia. Kandydat posiada

prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

11. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.




