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41 Pacyna, ul.Wyzwolenia 7

tel./fax (024) 285-80-54, 285-80-64
~ www.pacyna.mazowsze.pl

-.aitomine@oeynamszowszepl  WOJT GMINY PACYNA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W PACYNIE

Informatyk
( stanowisko do spraw obstugi informatycznej i BIP )

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

)

wyksztalcenie wyzsze na kierunku/specjalnosci: informatyka lub pokrewne,

spetnienie wymagafi zawartych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz.1202),

doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz na stanowisku informatyka lub podobnym

2. Wymagania dodatkowe:

2)

b)
9

d)

©)

wiedza z zakresu obstugi systeméw Windows i programéw pokrewnych, konfiguracii kont
pocztowych, administrowania systemami informatyczaymi i setwerami z rodziny Windows,
znajomos$é zagadnien zwiazanych z sieciami komputerowymi, znajomos¢ budowy

i wyposazenia komputeréw, wiedza w zakresie twotzenia i obstugi stron www, elektronicznego
obiegu dokumentéw, bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office i obstugi urzadzen
biurowych,

umiejetnosé pracy pod presja czasu, dobrej otganizacji pracy,

znajomo$¢ zasad bezpieczeristwa przekazywania informacji za pomoca technik
komputerowych,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji, nastawienie na rozwigzywanie problemow 1 realizacje
postawionych celéw, analitycznego myslenia oraz pracy w zespole,

kreatywnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢,

f) umiejetno$é stosowania przepiséw prawa w praktyce,

ey
h)

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie niezbednym do wykonywania zadan ( rozumienie
komunikatéw systemowych, czytanie ze zrozumieniem tresci w zakresie informatyki ),
gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji i wyjazdéw stuzbowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Zarzadzanie siecia komputerows, serwerami i stacjami roboczymi Urzedu i jednostek
otganizacyjnych gminy,

Zarzadzanie oprogramowaniem Urzedu,

Diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem sprzetu
komputerowego,

Instalacja oraz konfiguracja sprzetu i oprogramowania,

Rozwigzywanie problemow zwiazanych z oprogramowaniem, sprzetem oraz monitorowanie
bezpieczefistwa systeméw, aplikacji i sieci, tworzenie kopii zapasowych baz danych;
Zarzadzanie strona internetows i Biuletynem Informacji Publicznej, wprowadzanie danych,



7
8)
9)

10)
11)
12)

Administrowanie, konfiguracja, zarzadzanie kontami poczty elektronicznej,

Obsluga, zatzadzanie systemem obiegu kotrespondengji elektronicznej,

Obsluga, monitotowanie, zabezpieczenie poprawnosci dziatania systeméw 1 programéw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

Wdrazanie nowego oprogramowania, szkolenia, instruktaze, itp.,

Administrowanie bazami danych,

Ewidencja sprzetu komputerowego i optrogramowania,

4, Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

¥
5)

6)

Na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodo-
wych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na tety-
torium RP, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilne;j,

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w  jednostkach, o ktétrych mowa w art. 2 ustawy z21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ) zobowiazane beda do odbycia
shuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,

Wéjt moze zwolnié z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw. Szczegbly moze okreslic
odrebne zarzadzenie Wojta,

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Gminy ( pierwsze pietro ),

- budynek niedostosowany do os6b niepelnosprawnych,

- ptaca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen biurowych,

- liczne kontakty wewnetrzne w ramach Utzedu oraz zewnetrzne,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %o.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b)
)
d)
©)
)

9
)

)
)

zyciotys (cv),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie §wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

otyginal kwestionariusza osobowego,

whasnorecznie podpisane owiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skatbowe ( wyloniony kandydat przed nawiazaniem stosunku pracy przedkiada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego ),

whasnorecznie pedpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i kotzystaniu
z pelni praw publicznych,

whasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawga z 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 t., poz. 1182
z pé7niejszymi zmianami ) oraz ustawa z 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014t., poz. 1202 ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Pacynie, pokoj
nr 16 ( sekretariat ) lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7,
09-541 Pacyna, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko "Informatyk", w terminie do dnia 29
czerwea 2015¢. do godziny 15:30 ( decyduje data wplywu do Urzedu ). Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu
po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http:/ /bip.pacyna.mazowsze.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Utzedu Gminy w Pacynie,

ptzy ul. Wyzwolenia 7. Dodatkowe informacje: tel. 24 285 80 54.
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