s Zytno, 14.04.2016r.

i SRREARN, Samnotit Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr Or.0050.17.2016
Wéjta Gminy Zytno
z dnia 14.04.2016 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zytno oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Zytno, ul. Krétka 4, 97-532 Zytno

1. Stanowisko pracy:

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

2. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

a. obywatelstwo polskie,

b. petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych

c. wyksztalcenie minimum $rednie o profilu informatycznym, pozadane: wyzsze
informatyczne

d. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e. nieposzlakowana opinia,

f. nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

g. korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$¢ systemdw operacyjnych LINUX, WINDOWS (XP, Win 7, Win 8) oraz
pakietow biurowych Microsoft Office, OpenOffice — w zakresie niezbgdnym do
wykonywania zadan na stanowisku informatyka,

b. dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami,

c. praktyczne do$wiadczenie w diagnozowaniu i rozwiazywaniu problemow informatycznych
uzytkownikow koncowych,

d. wiedza i znajomos¢ przepiséw w zakresie:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

ustawy o podpisie elektronicznym,

— ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

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

— ustawy ochrony danych osobowych,

— ustawy o ochronie informacji niejawnych,

|




— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
— ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

e. samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i kreatywnosé w dzialaniu,

f. komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych.
g. dyspozycyjnosé,

h. zaangazowanie,

i. umiejetnos¢ pracy w zespole,

j. wysoka kultura osobista,

k. mile widziana znajomo$¢ jezykow obcych oraz posiadania prawa jazdy

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnoscei 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.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.))

4. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

a. wykonywanie zadan zwigzanych z dostgpem obywateli do informacji publiczne;j,
b. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

c. zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym ,

d. realizowanie wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem strony internetowej,

e. zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego,

f. inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz popularyzacji walorow turystycznych i krajobrazowych
gminy,

g. analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sgsiednich,

h. gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdow promujacych gming.

i. wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

j. wykonywanie zadan z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 posiadane
kwalifikacje

f. referencje — jesli takowe posiada,

g. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h. o$wiadczenie o niekaralnosci (przestepstwo umyslne, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

i. os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
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ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1201)

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 zwigzane z praca przy komputerze, bezposredni kontakt z
interesantami w siedzibie urzedu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Zytnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

Wymiar czasu pracy — praca na pelny etat.

Wynagrodzenie — ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1786)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zytno

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..Referent ds.
obslugi informatycznej, promocji, obrony cywilnej i zarzadzania Kkryzysowego”
w terminie do dnia 25.04.2016 r. do godz. 15° (decyduje data wplywu do Urzedu).

Aplikacje ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentow aplikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania zostang
powiadomieni o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych telefonicznie lub na adres poczty
elektronicznej, natomiast osoby ktoére nie zostana zakwalifikowane do nastgpnego etapu
naboru, otrzymajq odpowiedzi pisemne.

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



