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Żytno' 14.04.2016r.

Załącznik Nr l do
Zarządzenia Nr or.00 50 .],'7 .Ż0l6
wójta Gminy Żytno
7 dnia 14.04.2016 t.

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Wójt Gminy żytno oglasza otwarty i konkurencyjny nabór.na wo|ne stanorvisko
urzędnicze w Urzędzie Gminy Zytno' ul. Krótk^ 4,97-s32 zytno

1 Stanowisko pracy:

Referent ds. obsługi informatycznej' promocji, obrony cywilnej i zarządzania
kryzyŚowego

2. Wymagania niezbędne dla kandydatów:

a. obywatelstwo polskie,
b. pełna zdolność do czynności prawnych i koŹystanie W pełni z praw pub]icznych
c. wykształcenie minimum średnię o profilu informatycŻnym, pożądane: Wyższe
informatyczne
d. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku'
e. nieposzlakowana opinia,
f. niekaralność ua przestępstwa popełnione umyślnie,
g. korzystanie z pełni praw publicznych,

3. Wymagania dodatkowe:

a. znajomość systemów operacyjnych LINUX, wINDowS (xP, win 7' Win 8) oraz
pakietów biurowych Microsoft office, openoftice w zakresie niezbędnym do
wykonywania zadań na stanowisku informatyką
b. dobra Żnajomość zagadnieti technicznych zwiąanych ze spżętem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami,
c. praktyczne doświadczenie w diagnozowaniu i l'ozwiązywaniu problemów informatycznych
uż}'tkowników końcowych'
d. wiedza i znajomośc przepisórł w zakresie:

ustawy o samoŹądzie gmirrnym,

- ustawy o infomatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,

- ustawy o podpisie elektronicznym,
us(a\ł} o doŚ(ępie do informacji publicznej.

rozporządzęnia Ministra Splaw WewnętŻnych i Adnrinistracji w sprawię Biu]etynu
Informacji Publicznej,

- ustawy ockony danych osobowych,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,



- ustawy o Żarządzaniu kryzysowym,
- ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej'

Kodeksu postępowania administracyjnego'
e' samodzielność, odpowiedzialność i keatywność w działaniu,
f. komunikatywność oraz umiejętność na\łiązywania kontaktów interpersonalnych.
g. dyspozycyjność'
h. zaangażowanie,
i. umiejętność placy w zespole.
j. wysoka kultura osobista,
k' mile widziana znajomość języków obcych oraz posiadania prawajazdy

Zaświadczenię lekarskie i zaświadczenie o niekaralności będzie wynagane od osoby
zatrudnionej w wynikrr naboru plzed podpisaniem umowy o placę.

osoba zatrudniona na stanowisktl infornratyk, podejmująca pracę po raz pierwszy na

stanowisku urzędniczym w samoŻądowych jednostkach organizacyjnych w celu
tęoretycznego i praktycznego plzygotowania pracownika do należytego wykonywania
obowiązków służbowych zostanie skierowana do służby przygotowawczej na okrcs 3

miesięcy zakończonej egzaminem (( ań. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach sanorządowych ( Dz. U. Nl223, poz. 1458 z póżn. zm.))

4. Zakres zadań wymaganych na stanowisku:

a' wykonywanie zadań związanych z dostępem obywateli do informacji publicznej,
b. prowadzenie Biuletynu Infbrmacji Publiczrej Gminy,
c. zabezpieczenie danych osobowych w systemie inlbmatycznym ,

d. rcalizowanie wszelkiclr spraw związanych z prowadzeniem strony internetowej,
e. zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzędzie systemu inlbrmatycznego,
i inicjowanie przedsięwzięć na Źecz popularyzacji walorów turystycznych i kajobrazowych
gminy.
g' analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznyclr i gospodarczych występujących na
obszarze gminy i gnrin sąsiednich'
h. gror'nadzenie infolmacji o gninie i przygotowywanie nate ałów promujących gminę.
i' urykonywanie zadań z zakresu obrony cywilnej i zaządzania klyzysowego
j' wykonylvanie zadali z zakresu ustawy o powszechnym obowiązku oblony

5. Wymagane dokumenty:

a. list mot].wacyjny,
b' życiorys _ cluTiculum vitae,
c. kserokopie świadectw pracy lub zaśWiadczenie z miejsca pracy,
d' kserokopia dokumentu potwierdzającego lvykształcenie,
ę. kserokopia dokumentów potwięrdzających doświadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje
f' referencje _jeśli takowe posiada,
g. kweslionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
h. oświadczenie o niękaralności (przestępstwo umyślne, ścigane z oskarżenia publicznego lub
umyś1ne pŹestępstwo skarbowe,
i' oświadczęnie, że kandydat wylaża zgodę na przetważanie swoich danych osobowych
zawaltych w ofercie pl?cy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu lekutacji, zgodnię z



ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr l0l'
poz. 926 z późn. zm') oraz ustawą o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
120r )

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy Siedziba Urzędu Gnrin} Z}tno pży u]. Klótkjej 4. Budynel bez dostępu do
windy.
stanowisko pracy _ stanowisko związane z pracąprzy konputerze. bezpośredni kot]takt z
interesantami w siedzibie urzędu.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepelnosprawnych w nriesiąctl popŹedzającym datę
opublikowania ogłoszenia wskaźnik Żatrudnienia osób niepęłnosprawnych w Urzędzie Gminy
w Z).tnie w rozumieniu przepisów o relrabilitacji zawodowej i społecznej olaz zatrudnieniu
osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%
wymiar czasu pracy _ praca na pełny etat.
wynagrodzenie ustalone zgodnie z RozporŻądzeniem Rady Ministrów z dnia 1 8 marca
2009 r. w splawie wynagradzania pracowników sanoządowych (Dz.U. zŻ014-poz.1786)
omz Regulaminem wynagradzania pmcowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie
Gminy Żyno

wymagane dokumenty aplikacyjne należy składaó osobiście w sekretadacie Urzędtl
lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko '.Referent ds.
obslugi informatycznej' promocji, obrony cywilnej i zarządzania kryąsowego''
w tenninie do dnia 25.04.2016 r. do godz. 15"" (decyduj e data wpływu do Urzędu)'
Aplikacje które wpłynądo Urzędu po wyżej określonym terminie nię będą 1ozpatrywane'

Po weryfikacji dokumentów aplikacyjnych kandydaci spełniający wymagania zostaną
powiadomieni o teminie rozmów kwalifikacyjnych tęlefonicznie lub na adres poczty
elektronicznej, natomiast osoby które nie Zostaną zakwalifikowane do następnego etapu
naboru, otrzymają odpowiedzi pisemne.

Szczegółowe infonnacje na tema1 dodatkowych wymagań oraz zakresu wykonywanych zadań
można uzyskać w Uzędzie Gminy Zytno (Sekretarz Gminy) oraz pod numeręm telefonu
(34) 327 70 0l wew.35.


