ﬁ Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Les$na

Znak sprawy:
KW.2110.9.2016 Inspektor w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich
w wymiarze % etatu

1. Wspétdziatanie w administrowaniu i nadzorze nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego

w Urzedzie, w tym wykonywanie okresowych przegladéw, konserwacji i usuwania awarii.

Instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania.

Wspétdziatanie w administrowaniu siecia komputerowa oraz jej rozwoju zgodnie z potrzebami

Urzedu.

Szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy w pracach Urzedu.

Analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych, opiniowanie propozycji

zakupéw, prowadzenie negocjacji cenowych.

6. Organizowanie napraw i konserwacja sprze¢tu komputerowego.

7. Zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego.

8. Zarzadzanie zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwiazku z ochrona danych osobowych,
ochrona informacji niejawnych i ochrong antywirusowa.

9. Wspotpraca we wdrazaniu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD) w Urzedzie oraz
zapewnieniu sprawnego dziatania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP).

10. Koordynacja techniczna zwiazana z obstuga strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji

Publicznej.
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pii bezpieczenstwa danvch.

Miejsce pracy
Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania
sie 0s6b na woézku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, obstuga serwerowni,
kontaktem z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w
terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i mobilnosci. Praca na przedmiotowym stanowisku nie
j epowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pra

* Obywatelstwo polskie.

e Pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo

skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze z zakresu informatyki lub pokrewne.

e Co najmniej trzyletni udokumentowany staz pracy, w tym co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w
zakresie informatycznym.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spefniajq wszystkich wymagari niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziafu

w naborze.

e Wiedza oraz praktyczne umiejetnosci z zakresu: serwisowania réznorodnego sprzetu informatycznego,
instalacji i konfiguracji systeméw operacyjnych, oprogramowania uzytkowego itp.

e Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie




publicznych, instrukcji kancelaryjnej.
e Znajomo$¢ zawartosci serwisu internetowego www.podkowalesna.pl oraz Biuletynu Miasta-Ogrodu
Podkowy Lesnej.
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym czytac ze zrozumieniem instrukcje techniczne.
Komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ wyjasniania i przekazywania informacji.
Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowga realizacje zadan.
Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatéw, rozwigzywanie probleméw, umiejetnosci analityczne,
otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem, wspoétpraca w zespole.

e List motywacyjny.

e (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej.

e O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie lub przestepstwo skarbowe
umysine.
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie
zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ustZ ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
Uwaga: Nie ztozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skiadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze Inspektor w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich” w terminie do 17 czerwca 2016
r. do godz.13.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich dorgczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne tj. list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzula
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2014 r., poz.1202 z p6zn. zm.)".

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnoéci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato
nie zawarciem umowy

0 prace.
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