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OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. informatycznych i promocji
[Nazwa stanowiska pracy]

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
€)
1))
g)

h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze,

wymagany staz pracy: co najmniej 1 rok pracy,

umiejetnosé: posiadanie wiedzy z zakresu informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, znajomo$é przepiséw ustaw dotyczacych ochrony
danych osobowych, o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizowania pracy
wlasne;j.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomosc ustaw, przepisOw prawa:

e 0 samorzadzie gminnym,

e 0 ochronie danych osobowych,

e 0 dostepie do informacji publicznej,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy,

obsluga urzadzen biurowych,

posiadanie nastepujgcych predyspozycji  osobowosciowych: odpowiedzialnose,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, odporno$é na stres, systematycznosé, rzetelnosé,
umiej¢tnosé pracy w zespole, umiejgtnos¢ organizowania pracy whasnej.

3. Zakres niektorych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

e obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie bezpieczenstwa informacji



gromadzonych w formie elektroniczne;j,

e prowadzenie - zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej - strony
Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy, wspotpraca w tym
zakresie z wladciwymi merytorycznie referatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

* administrowanie siecig komputerowsg i sprz¢tem komputerowym, prowadzenie jego
ewidencji z okredleniem uzytkownikéw, prowadzenie ewidencji zainstalowanego
oprogramowania i licencji,

* pomoc przy administracji i aktualizacji polityki bezpieczenstwa IT prowadzonej
przez urzad,

e pomoc w konfiguracji, administracji i zarzadzaniu §rodowiskiem pracy serwerdw,

e pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy Rzezawa w zakresie probleméw
technicznych zwigzanych ze sprzetem informatycznym i oprogramowaniem,

e pomoc w konfiguracji i zarzadzaniu systemami operacyjnymi,

e wsparcie uzytkownikow przy rozwigzywaniu problemoéw technicznych,

e przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci - w uzgodnieniu z
Wojtem - informacji dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy,

e przygotowywanie artykuléow, zdje¢ oraz nadzor nad strone internetowg Gminy,
facebook-iem,

e wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie organizowania
gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodéw $wigt pafnstwowych oraz
innych uroczystosci,

e wspdlpraca z prasg, w tym przygotowywanie materiatdéw tekstowych i
fotograficznych oraz wspélpraca z rozgto$niami radiowymi i stacjami
telewizyjnymi,

e prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w tym promowanie waloréw
kulturalnych i turystycznych, opracowanie materiatow reklamowych, folderdw,
wydawnictw 1 innych materiatow,

o prowadzenie zadan z zakresu organizacji przygotowan i koordynowanie prac
zwigzanych z gminnymi imprezami kulturalnymi i sportowymi organizowanymi
przez Woijta.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
d
€)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP - w
przypadku naboru na wolne stanowiska niezwigzane z bezposrednim lub posrednim
wykonywaniem wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interes6w panstwa,

dla potwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub kserokopie
zaswiadczel o pobieraniu zasitku fub stypendium z urzedu pracy, lub oryginal
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych urlopéw



bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy, w przypadku
dokumentowania okreséw zatrudnienia za granicg u pracodawcy zagranicznego obok
kserokopii dokumentu konieczne jest jego przettumaczenie, kandydat moze dostarczyé
min. dokument przethimaczony przez np. nauczyciela danego jezyka (filologa)
nieposiadajgcego uprawnien tlumacza przysiegtego badz przez ttumacza przysieglego,

g) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

h) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

i) o$wiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe),

j) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

k) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

) ewentualne referencje,

m) w przypadku oséb, o ktérych mowa w pkt e€) réwniez dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego w rozumieniu przepiséw o stuzbie cywilnej.

5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

Praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe, oraz praca poza
siedzibg Urzgdu Gminy, konieczno$¢ uzywania samochodu prywatnego lub shuzbowego. Praca
wykonywana w godzinach pracy Urzedu, przy komputerze pow. 4 godzin dziennie. Wystepuja
bariery architektoniczne w dostgpie do pomieszczerr biurowych na I i II pietrze. Referat, w
ktorym bedzie wykonywana praca miesci si¢ na Il pigtrze, wejécie do budynku od ul. Dhugiej
dostosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych, toalety niedostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Rzezawa — Sekretariat lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze Podinspektor ds. informatycznych i promocji” w terminie do dnia
I czerwca 2016 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstgpnej selekcji umieszczona bedzie wraz z informacja o miejscu i
terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.rzezawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rzezawa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 5%.

UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV, winny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), ktorg
nalezy wlasnor¢cznie podpisaé!

W,0 JA
Rzezawa, dnia 20 maja 2016 r. %é“ .
mgr¥inz. Mariusz Pglej



