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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu

Urzad Gminy w Jastrzebiu
ul. P1. Niepodlegtosei 5
26-502 Jastrzab Jastrzab, dn. 28.08.2014r.
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1. Do gldéwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
)

h)

i)

Zaopatrywanie Urzedu w nowy sprzet informatyczny oraz jego instalacja i wdrozenie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Konserwacja oraz wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu
i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,
Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
wdrazanie nowego oprogramowania,

Administrowanie sieciag komputerowa i oprogramowaniem,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

Zarzadzanie bezpieczenstwem systeméw informatycznych,

Archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzenie
pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

Biezace wprowadzanie danych i ich zmian do Biuletynu Informacji Publicznej na
podstawie materialow opracowanych przez komorki organizacyjne urzedu,

Czuwanie nad wlasciwym stanem technicznym sprzetu biurowego.

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)

©)
d)

e)
1))
g)

h)

wyksztatcenie wyzsze informatyczne,

doswiadczenie na stanowisku informatyka,

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych,

wiedza techniczna pozwalajaca na zarzadzanie siecia 1 oprogramowaniem
komputerowym w urzgdzie.

3. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

b)

samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

dyspozycyjnose,

systematyczno$é, dobra organizacja pracy, kreatywno$¢, komunikatywnosc,

prawo jazdy,

znajomos$¢ przepiséw dot. oprogramowania informatycznego urzedéw publicznych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca wykonywana bedzie w Jastrzegbiu w budynku Urzedu Gminy przy
PI. Niepodlegtosci 5,

w biurze usytuowanym na I pietrze,

w pelnym wymiarze czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

praca przy monitorze komputerowym.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, w miesiacu lipcu 2014r. nie przekroczyt 6%.

6. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie, ( kopig)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, (kopig)

f) kopie $wiadectw pracy /dokumentow potwierdzajacych staz ];?Iacy/ ,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

h) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) kserokopia pierwszych dwoch stron ksiazeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mezczyzn),
j) o$wiadczenia o:
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

k) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny
koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru
Karnego) lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie.

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.).

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy skladac w zamknigtej kopercie osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, II pietro) lub przesta¢ na adres Urzedu

Gminy Jastrzqb z  dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko informatyka”

w terminie do dnia 10 wrzesnia 2014 do godz 15.30 (decyduje data faktycznego wplywu

do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie

nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na ftablicy ogloszen w budynku Urzedu

Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostanq
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandydatéw zawierajace oryginaly dokumentéw bedq odsylane [ub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakorczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalqcznik Nr I do

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o kidrym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pézn. zm.).




