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BURMISTRZ OKONKA
Oglasza nabdr na stanowisko urzednicze-
Informatyk

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek

Stanowisko pracy: Informatyk

wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbg¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym i nauce na kierunku informatyka,

lub

wyksztalcenie $rednie na kierunku informatyka i co najmniej 3 letni staz pracy,

pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw:

a) o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

b) o samorzadzie gminnym,

¢) o finansach publicznych,

d) kodeks postgpowania administracyjnego,

e) o ochronie danych osobowych,

f) o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ oprogramowania Windows i pakietu Office.

znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, inicjatywa i samodzielno$é,
terminowo$¢, organizacja pracy, rzetelnosé, systematycznosé, skrupulatnosé.

Zakres zadan na stanowisku pracy:




1) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego wizedu w
zakresie sieci informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzetu,

2) Sprawowanie nadzoru nad sprawnodcig techniczng 1 konfiguracjg wrzadzen
infrastruktury teleinformatycznej, administracja stacjami roboczymi 1 serwerami urzedu,

3} Rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu).
4) Administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w systemach
BIP i e-PUAP.

5) Obsluga transinisji video online obrad Rady Miejskiej,

0) Nadzor nad uvmowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dzialaf
informatycznych prowadzonych przez urzad,

7) Inicjowanie i nadzoér przy wprowadzaniu nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej oraz zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowani,

8) Planowanie 1 analiza zapotrzebowania na infrastrukture informatyczng dla
uzytkownika koncowego,

9) Nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do systeméw informatycznych uzywanych
w Urzedzie Miejskim,

10) Zakltadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw urzedu,

11) Nadzorowanie dzialan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych, ich
konserwacja i wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

12) Sprawowanie nadzoru nad legalnodcig stosowanego oprogramowania i wiasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem 0s6b
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

13) Pomoc i szkolenie uzytkownikdéw w zakresie obslugi systeméw, programéw oraz
sprzetu komputerowego,

14) Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Miejski ul. Niepodleglosei 53, 64-965 Okonek, budynek ,,B”,
parter, wejécie do budynku po schodach, podjazd dla 0sob niepelnosprawnych, drzwi
wejsciowe  jednoskrzydtowe otwierane do  wewngtrz  budynku, budynek
nieprzystosowany dla osdb niepetnosprawnych,

2) drzwi wejsciowe do biura 90 em, o$wietlenie sztuczne i nataralne, dostep do telefonu
i wrzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, dostep do programu
prawniczego,

3) pelny wymiar czasu pracy (20 godzin tygodniowo),

4) praca jednozmianowa w réwnowainym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujgeym w Urzedzie Miejskim w Okonku Regulaminem pracy,

5) praca siedzgca, przy monitorze ekranowym ponizej 4 h dziennie,

6) stanowisko zwigzane z przemieszezaniem si¢ w budynku i poza nim,

7) wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie Miejskim w Okonku.

Informacja dodatkowa




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

0. Wymagane dokumenty i oswiadczenia;

1) curriculum vitae {cv) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie 1 do$wiadezenie
zawodowe,

4) ne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kopia dowodu osobistego lub paszportu,

6) odwiadczenia kandydata o:

1. posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

2. braku skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo
lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

3. braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

7) w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajgcego wyzsze wyksztalcenie uzyskane
na uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro
Uznawalnosei Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowe] lub nostryfikacji
dyplomu,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$é (dokument skladajg
kandydaci zamierzajgey skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

9) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prace i zgoda kandydata
na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby,

O$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny byé
wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie
kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Zainteresowane  osoby, proszone sg§ o zlozenie aplikacji  osobiscie
lub za posrednictwem poczty w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Informatyka”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Okonku, ul. Niepodleglosci 53, 64-965
(sekretariat — budynek ,,A”), w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 grudnia 2020 roku,
do godz. 12%- decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego w Okonku. Dokumenty, ktére
wplyng po terminie, nie podlegaja rozpatrzeniu.

8. Inne informacje

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji:
1) Ietap- analiza zlozonych dokumentow,




2) II etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Brak powiadomienia telefonicznego jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastgpnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatéw wylonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sa przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, bedg odeslane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatow, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, mogg by¢ odbierane osobiscie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pokoj nr 4) lub tez zostang odeslane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Okonek www.okonek.biuletyn.net i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Okonku.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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{imi¢ i nazwisko)

Oswiadczenie

Na podstawie art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U, z 2019 r., poz. 1282) oswiadczam, ze nie bylam/em skazana/y
prawomoenym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(wlasnorgczny podpis)



....................................

(imi¢ i nazwisko)

Oswiadczenie

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) ofwiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

{whasnozgczny podpis)



(imig n nazwisko)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na podjecie
zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku............ocooiii Ceveeean

.................................................................................................................

(wlasnorgczny podpis)



Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace i zgoda kandydata
na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana osobowych jest Gmina Okonek - Urzgd Miejski
w Okonku, reprezentowane przez Burmistrza Okonka z siedzibg w Okonku przy ul.
Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek, tel. 67 266 90 03, e-mail: ratusz@okonek.pl,

2) w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé si¢ z inspektorem
ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Okonku pod adresem e-mail:
kadry@okonek.pl

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,

4) Pani/ Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutaciji,

5) w zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje

Pani/Panu prawo: dostgpu do tre$ci danych, do sprostowania danych, do usunigcia
danych, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia danych,
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. (Uwaga: realizacja
powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa
si¢ przetwarzanie danych oraz RODO, atakze m. in. z zasadami wynikajgcymi
z kodeksu postepowania administracyjnego czy archiwizacji),

6) ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22!, 22! i art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Zsoda kandydata

Ja nizej podpisana(y) zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodleglosei 53, 64-965 Okonek,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celach zwigzanych
z organizacia 1 przeprowadzeniem aktualnej rekrutacji przez Urzad Miejski
w Okonku na wolne stanowisko, stanowisko urzednicze (lub wolne kierownicze stanowisko
urzednicze).”

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



