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do Regulaminu run i
Ruda y Maleniecka urfc;dnicze vilﬁ)fz;dz?evgrmi;twaﬁészkiz
Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ruda Maleniecka
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Ruda Maleniecka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: informatyk w wymiarze czasu pracy ' etatu.
2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze informatyczne,

b) staz pracy — minimum 2 letni staz pracy,

¢) umiejetnos¢ obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawne]
LEX oraz systemu informatycznego do obstugi Jednostek Samorzadu Terytorialnego
wspomagajacego zarzadzanie i realizacj¢ zadan jednostek budzetowych (podatki
gmmne podatek od $rodkow transportowych, oplaty za usuwanie odpadéw, oplaty za
wode i $cieki, kasa urzedu, finanse i ksiggowos$¢, fakturowanie, $rodki trwale, kadry
i place), aplikacji do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych — ZRODLO (Rejestr
Pesel. Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego, Rejestr Dowodow Osobistych), Platformy
ePUAP, Systemu elektronicznego obiegu dokumentow, Systemu Informacji
Przestrzennej, Systemu ewidencji gruntow i budynkow,

d) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego  oraz ustaw: o zamodwieniach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, o dostgpie do Informacji Publicznej, o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych i Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

e) obstuga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, kreatywnosc,

¢) dyspozycyjno$¢, systematycznos¢, dokiadnose,

d) znajomosc¢ jezykow obceych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) administracja siecig LAN Urzedu skladajaca si¢ z 25 koncowek klienckich oraz 2
serweréw (MS Windows 2003 Server x2, Linux oraz routera Fortigate),

b) administracja baz danych SQL oraz Firebird (konserwacja baz danych, uaktualnianie
oprogramowania sterujacego baza danych, regularne wykonywanie kopii zapasowych
bazy danych),

¢) administrowanie i redagowanie strony www.rudamaleniecka.pl oraz Biuletynu
Informacji publicznej http://www.bip.rudamaleniecka.samorzady.pl

d) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow Edicta,

e) pelnienie funkcji koordynatora projektu ,,Sie¢ szerokopasmowa Polski Wschodniej™,

f) pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu, Zrodto”,

g) pelnienie funkcji administratora ,,Systemu Informacji Przestrzennej”,

h) pelnienie funkcji administratora Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogoélnych,

i) administrowanie platformg ePUAP (dodawanie nowych ustug, tworzenie formularzy
elektronicznych),

j) obstuga stacji roboczych oraz wsparcie dla uzytkownikow,

k) podstawowy serwis urzadzen komputerowych,

1) wsparcie organizacyjne (proponowanie kierunkoéw rozwoju infrastruktury
informatycznej, doradztwo w zakresie planowanych zakupow i wyboru sprz¢tu),




1) prowadzenie rejestru sprz¢tu komputerowego bedacego na wyposazeniu urzedu,
m) przedstawianie propozycji wyboru operatoréw i odpowiedzialno$¢ za wybor operatora
telefonow komorkowych, telefonow stacjonarnych oraz Internetu,
n) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe dzialanie systemu,
0) odpowiedzialno$¢ za rozliczanie kosztow telefondw i internetu, sprawdzanie
i analizowanie faktur, stawek, ich zgodnosci z zawartg umowa - przed ich
merytorycznym podpisywaniem,
u) opieka nad sprz¢tem komputerowym i oprogramowaniem w urzedzie i odpowiedzialnos¢
za sprawne funkcjonowanie.
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy,
e) kserokopi¢ $wiadectw pracy,
f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,
g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,
h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przest¢pstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe,
i) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie reKrutacji ........cocovevrevinieenieienesieniennenenes
i) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr
119, s.1), wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz danych kontaktowych
w postaci nr telefonu/adresu e-mailowego zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej i przyszlych rekrutacji;
k) podpisanie o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna stanowigcg zatgcznik
nr 6 do Regulaminu.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
. Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj 3); lub
» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uptywa z dniem 25 maja 2020 r. Oferty nalezy sklada¢ wylacznie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko informatyka™.

Aplikacje, ktore wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie be¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

Dopuszcza sig/Nie—dopuszeza* si¢ mozliwosci skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie 1 miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpozniej
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia post¢gpowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Ruda Maleniecka, dnia 8 maja 2020 r.

*)niepotrzebne skresli¢




