Czerwionka-Leszczyny 9.06.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: informatyk

w Wydziale Organizacyjnym

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunkach:
informatyka,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Office, Open Office,
znajomosc zagadnien z zakresu konfiguracji sieci komputerowej, obstugi
systemow operacyjnych z rodziny Linux, Windows,

praktyczna znajomo$¢ programéw graficznych np. COREL Draw i do
prezentacji np. Microsoft PowerPoint,

umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania
wiedzy teoretycznej w praktyce,

10) praktyczna znajomo$¢ zagadnieri dotyczacych obstugi komputera i innych

urzadzen biurowych (migdzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki),

11) znajomo$¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetnosé

korzystania z nich:

a) ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn.
zm.),

b) ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

c) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.913),

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej
(t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902),

e) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1360 z pézn. zm.) — art. 535- 581,



f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ specyfiki pracy administracji publicznej (jednostki samorzadu
terytorialnego: gmina, powiat, wojewodztwo),

2) umiejetno$¢ sporzadzania i redagowania pism,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢, doktadnosé i systematyczno$é,

5) preferowane cechy osobowosciowe: empatia, wyrozumiato$é, cierpliwosé,
odpowiedzialno$¢, silna motywacja do osiggania zatozonych celéw.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

monitorowanie cyberbezpieczeristwa informatycznego danych Urzedu,
ochrony baz danych i programéw przed dziataniem wiruséw komputerowych,
dokonywanie analizy potrzeb sprzetowych, oprogramowania, materiatéw

eksploatacyjnych, celem planowania zakupéw,

monitorowanie prawidtowej pracy serweréw oraz wykonywanie Kkopii
bezpieczenstwa,

aktualizowanie oprogramowania dziedzinowego,

utrzymanie ciggto$ci pracy sieci komputerowej, teletechnicznej oraz urzadzen
drukujgco-kopiujgcych w Urzedzie,

instalowanie i obstuga techniczna sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania,
diagnozowanie i usuwanie probleméw sprzetowych na stanowiskach
komputerowych,

raportowanie btedéw w oprogramowaniu i zgtaszanie sprzedawcom, zgodnie
z warunkami serwisu, asysty technicznej i gwarangji,

konfigurowanie  stanowisk komputerowych, prowadzenie konserwagii
i drobnych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen drukujacych,

10) przygotowywanie umoéw na zakup sprzetu, oprogramowania,
11) przygotowywanie dokumentéw do przygotowania postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego w zakresie IT,

12) przygotowywanie dokumentéw, zgodnie z obowigzujgca procedura, dotyczaca

zakupionych Srodkéw trwatych (sprzetu, licencji),

13) nadawania uprawnier do obstugi oprogramowania,
14) sporzgdzanie opracowan graficznych, w tym w dostepnych programach

informatycznych np. COREL Draw.

15) zastgpowanie pracownikéw wykonujgcych zadania z zakresu informatyki,
16) rozwigzywanie probleméw z uzytkowanym sprzetem i aplikacjami,



17) wykonywanie innych zadari zleconych przez bezposredniego przetozonego
oraz kierownictwo Urzedu w zakresie dziatania Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

HI. Warunki pracy:
praca w pomieszczeniach biurowych przy komputerze w réznych budynkach
Urzedu - na kondygnacjach 0-3.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
I spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia

1) podanie,

2) zyciorys (CV) - ze wskazaniem okresdw zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow i zajmowanych stanowisk,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegélnosci:
dyplomoéw, Swiadectw szkolnych, itp.,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp. w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabdr,

5) oéwiadczenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug zatgczonych wzoréw, t.:

a) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji,

6) dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do
dotaczenia do oferty jednego =z nizej wymienionych dokumentéw,
potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym
wydanym przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

c) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwo$ci.



Kandydat sktadajacy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzadzony
osobiscie. Ponadto, kserokopie dokumentéw skfadanych przez kandydata na kazdej
stronie muszg zawieraé dopisek: "Za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem" oraz byé
opatrzone data i podpisem kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko informatyka w Wydziale Organizacyjnym"” w formie
pisemnej nalezy skiadaé w terminie do 19.06.2023 roku do godziny 17%
w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pokéj nr 5 — parter.

Inne informacje

1. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptynaé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka—Leszczyny do dnia 19.06.2023 roku do godz.17%.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

2. Z osobg wyloniona w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.1960 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomochiczych
i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z p6zn.zm.(t.j. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrze$nia 2018 r. z pézn. zm.).

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Termin naboru (test i rozmowe kwalifikacyjng) ustala sie na dzien 27 czerwca 2023
roku o godzinie 11.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny przy
ul. Parkowej 9 (I pietro, pok. nr 13).



