URZAD MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
TEL. 65 54 92 327, FAX 65 54 92 341

Szlichtyngowa, dnia 10.08.2020 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. administracyjnych i informatyki w Referacie Organizacyjnym
—1 etat

w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze, wymagajace bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z klientami, podmiotami zewngtrznymi 1 instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
o0 naborze, jest wyzszy niz 6%.

Wymagania niezbe¢dne:

L.
2.
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wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku:

ustawy o samorzadzie gminnym, o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych ~ zadania publiczne, o0  narodowym  zasobie  archiwalnym
i archiwach, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,
o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagania dodatkowe:
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2.

3,

praktyczna umiejgtnos¢ gospodarowania systemami informatycznymi oraz siecia,
znajomos$¢ budowy, obshugi, konserwacji  komputerow klasy PC, umiejgtnosc
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzg¢tu komputerowego,

zarzadzanie bazami danych na serwerze SQL,
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10.
LL.
12.

13.
14.

znajomos¢ platform rzadowych: EPUAP, PUE ZUS,

mile widziana znajomo$¢ systemow: RADIX oraz Besti@,

dobra znajomos¢ budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi,

dobra znajomos¢ oprogramowania narzedziowego oraz systemdéw operacyjnych,
biegla znajomos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office,
umiejgtno$¢ podejmowania szybkich decyzji i koordynowania dziatan,
zdolno$¢ do analitycznego myslenia,

komunikatywnos$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, doktadnosé,

duza motywacja do pracy oraz kultura osobista, umiejetnosé wspotpracy z ludZmi,
rzetelnos¢, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odporno$é na stres,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2 oo
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10.
LL;

12,

13,
14.

15.
16.

17.
18.
19
20.

21.

W zakresie informatyzacji:

administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miasta i Gminy,

archiwizowanie danych,

instalacja i aktualizacja oprogramowania,

usuwanie zglaszanych usterek lub zgtaszanie ich do serwisu,

przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu,

uczestniczenie w opracowywaniu projektow programow informatyzacji urzedu
z uwzglednieniem kompatybilno$ci tych programow z systemami informatycznymi
jednostek administracji rzadowej i samorzadowe;,

prowadzenie biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w urzedzie
do wspomagania pracy administracyjnej, w tym:

a) gromadzenie materiatlow zrodlowych, literatury, ofert, umow,

b) udziat w szkoleniach, naradach.

inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych,

ewidencjonowanie sprz¢tu 1 oprogramowania, dysponowanie nim oraz ocena
celowosci 1 stopnia wykorzystania,

sporzadzanie sprawozdan 1 raportéw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,
wspoldziatanie z osrodkami informatycznymi innych urzedow,

administrowanie dzialania strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa,
w tym umieszczanie informacji dostarczanych przez osoby uprawnione na stronie
internetowej oraz pomoc i zakladanie kont dostgpowych dla pozostalych osob
uprawnionych do obstugi strony internetowe;j,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy,

sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacja wdrozen systeméw
informatycznych, dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow,

kontrolowanie, modyfikacja, oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,
zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemOw; opracowywanie, aktualizacja oraz
stosowanie zasad ochrony danych i systemow,

udzial w pracach komisji przetargowej dzialajacej w oparciu o Prawo zamowien
publicznych w sytuacji, kiedy zamoéwienie dotyczy sprzgtu informatycznego,
rejestracja nagran audio i video z posiedzen organow kolegialnych gminy,

obstuga ePUAP,

kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem budynkiem urzedu,
w szczegdlnosci przeglady techniczne budynku,

zapewnienie warunkow  materialowo-technicznych  pracy wurzedu zwigzane
z zaopatrzeniem urz¢du w niezbedne materiaty i urzadzenia,

W zakresie archiwizacji:

prowadzenie archiwum urzedu, a w szczegdlnosci:

a) organizacja sluzby archiwalne;j,

b) wspolpraca z archiwum panstwowym,



¢) podzial akt na kategorie archiwalne,

d) porzadkowanie i ewidencjonowanie akt,

e) brakowanie, konserwacja akt,

f) ochrona prawna akt archiwalnych,

g) elektroniczne przetwarzanie akt archiwalnych
W zakresie ochrony zabytkéow:

1. przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu (znalezieniu) przedmiotu archeologicznego
lub odkryciu wykopaliska i zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora
zabytkow,

2. zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow obiektéw zabytkowych
1 przedmiotow zastlugujacych na wpisanie do rejestru zabytkow,

3. dzialanie w porozumieniu z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w spos6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j,

4. przygotowywanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku,

. nadzor nad pomnikami upamigtniajacymi walke i meczenstwo narodu.

W zakresie promocji:
. uczestnictwo w organizacji imprez i uroczystosci gminnych,
2. przygotowywanie i rozpowszechnianie materialoéw o charakterze reklamowym.
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Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae.
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,

szkolenia, certyfikaty).

Oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe.

7. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnieniu
na ww. stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o0 korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Klauzula informacyjna kandydata do pracy.

10. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzystac z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282).
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Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktoére wplyna niekompletne lub nie spelnia wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spehnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu bip.szlichtyngowa.pl 1 na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Szlichtyngowa.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.




Skladanie ofert:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie od dnia 10.08.2020r.
do 24.08.2020r. godz. 14:30 osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy
w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych i informatyki”.

Wszelkich informacji mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 65 54 92 327.

Termin publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa od dnia 10.08.2020 r. do dnia 24.08.2020 r.



