Urzad Miasta i Gminy
w Chorzelach
ul. Stanistawa Komosinskiego 1  06-330 Chorzele

OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej Urzedu
nazwa stanowiska - stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej Urz¢du
wymiar czasu pracy - | etat
komérka organizacyjna - stanowisko pracy w Referacie Organizacyjnym

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony.

1.Wymagania niezb¢dne:

a. posiadanic obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b. wyksztalcenie wyisze lub §rednie i zaawansowane studia informatyczne ,

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

d. posiadanie stanu zdrowia pozwalajjcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e. niekaralno§é¢ za przestgpstwo umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umySine przestepstwo skarbowe,

f. cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

2.Wymagania dodatkowe:

a. zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose,

b. dokladno$¢ w wykonywaniu zadan,

c. znajomos¢ sprzetu komputerowego klasy PC oraz umiej¢tnos¢ jego
konfigurowania,

d. umieje¢tno$é instalowania i konfigurowania systeméw operacyjnych,

znajomos$é zagadnien zwigzanych z sieciami LAN, zabezpieczeniami sieci WAN,

f. znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j

g. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigcy pracy w administracji
samorzadowej,

h. prawo jazdy.

o

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. wykonywanie biezgcych napraw komputeréw i urzadzen informatycznych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b. wspélpraca przy nadzorze nad prawidlowos$cia funkcjonowania i wykorzystywania
sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

c. wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy Urzedu,

d. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy Urzedu,



e. prowadzenie ewidencji zainstalowanego oprogramowania oraz licencji,
f. planowanie rozwoju sieci teleinformatycznej Urzedu,

g. instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego oraz jego
aktualizowanie,

h. wspélpraca z merytorycznymi stanowiskami pracy w zakresie aktualizacji
informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu,

i. wspolpraca z operatorami telefonicznymi w zakresie uslug telefonii komputerowej
i stacjonarnej.
4.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane umiejgtnosci,
kwalifikacje zawodowe - poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem,
d) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem,
f) dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginalem,
g) o$wiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, dotyczace posiadania petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,
h) o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,
i) o$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie, Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
j) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Chorzelach w sekretariacie Urzgdu lub poczta na adres Urzgdu — 06-330
Chorzele ul. Stanistawa Komeosinskiego 1, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej Urzedu” w terminie do dnia 21
stycznia 2014 r. do godz. 13.00 ( ostateczny termin wplywu dokumentéw do
Urze¢du).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. chorzele.bip.org.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1 (hol, przy
punkcie informacyjnym).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢

opatrzone klauzulga:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz.926 z poz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
22008 r. Nr223, poz. 1458 z p6z. zm.) .

Dokumenty o0s6b, ktére nie zostang zatrudnione bedg zniszczone.



