Wojt Gminy
oglasza nabor na stanowisko inspektora do spraw obslugi informatycznej
w Urzedzie Gminy w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: inspektor do spraw obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy
w Otyniu

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: informatyka;

5) minimum 5 letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku informatyka;

6) administrowanie zasobami plikowymi i uzytkownikami w AD, zarzadzanie
urzadzeniami sieciowymi i ushugami sieciowymi.

2.Wymagania dodatkowe:
1) dos$wiadczenie w pracy w administracji ;
2) zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ pracy w zespole;
3) komunikatywnosc¢, samodzielno$¢;
4) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
5) umiejetnos¢ gradacji waznosci spraw.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
2)prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;

3)wspotpraca z poszczegdlnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w
zakresie przekazywania danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

4)zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
5)ewidencjonowanie i administrowanie kontami uzytkownikow systemow
informatycznych;

6)dokonywanie przegladéw biezacych konserwacji systemoéw oraz usuwanie usterek;
T)realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
Urzedu 1 obstugi interesantow;

8)szkolenie 0sob w zakresie obstugi komputerow;

9)sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego;

10)nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;
11)wykonywanie obowigzkoéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie
Gminy;

12)wykonywanie obowigzkoéw Administratora Systemoéw Informatycznych;
13)bezposrednie wsparcie uzytkownikow w zakresie IT.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 2 -kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie;



4) data zatrudnienia: 01 lutego 2015r.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Otyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe;

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia z 29
sierpnia  1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1182)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U.z 2014r., poz.1202).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy

ul. Rynek 1

67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko inspektora do spraw obstugi informatycznej”
w terminie do dnia: 09 grudnia 2015r. do godz. 15%,

Inne informacje:

1) osoby, ktore spelniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystgpujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci,

3) dokumenty, ktore wpltyng do Urz¢du Gminy po okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane;

4) kandydatom przysluguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczeg6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;;



5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy
w Otyniu;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3550215 lub
68 3559400.

Wo6jt Gminy Otyn
/-/ Barbara Wroblewska

Druki do pobrania:

1) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych.

2) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.



