OR.0050.60.2016
ZARZADZENIE NR 60/2016
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 27 pazdziernika 2016 roku

w sprawie ogtoszenia naboru stanowisko Podinspektor — Informatyk realizujacy zadania

inwestycyjne w Urzedzie Gminy w Parysowie

Na podstawie art. 11,12,13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

g1
Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Parysowie tj. na stanowisko
podinspektora - informatyka realizujgcego zadania inwestycyjne.

§2
Ogloszenie o naborze na stanowisko w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia, zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy w Parysowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzgdzenia nr 60/2016
Waéita Gminy Parysow z dnia 27.10.2016 .

Wadjt Gminy Paryséw, ogtasza nabér kandydatdw na stanowisko urzednicze:

Podinspektor - Informatyk, realizujagcy zadania inwestycyjne w Urzedzie Gminy Parysow ul.

Kosciuszki 28, 08-441 Paryséw

1. Warunki pracy: Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, wymagajgca odpowiedzialnosci
i dobrej organizacji pracy w budynku Urzedu oraz w terenie w wymiarze 1 etatu. Kontakt z instytucjami
wspoipracujgcymi. Udzial w szkoleniach, seminariach i konferencjach. Wymuszona pozycja ciata, praca
siedzgca z przewagg wysitku umystowego, 2 wykorzystaniem monitora ekranowego powyiej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy dziennie oraz innych urzadzen biurowych. Oswietlenie sztuczne
i naturalne. Budynek nie jest dostosowany do poruszania sie 0séb niepeinosprawnych z dysfunkcja
konczyn dolnych (budynek nie posiada windy, ciggdw komunikacyjnych o odpowiednich szerokosciach
oraz toalety dostosowanej do poruszania sie wozkiem inwalidzkim). Umowa o prace w petnym
wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z moZliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony tub umowy na czas nieokreslony.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyisze;

minimum trzy lata stazu pracy;

znajomos¢ ustaw w szczegolnosci: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Prawo budowlane z aktami wykonawczymi, ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego w czesci dotyczacej umow, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej;

biegla obstuga komputera w zakresie systemoéw operacyjnych Microsoft, pakietu MS Office
oraz innych urzadzen biurowych;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosc¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

3. Wymaganie dodatkowe:

minimum dwa lata stazu pracy w instytucjach administracji samorzadowej bezposrednio
zwigzanych z informatyzacjq i realizacjg inwestycji;

umiejetnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne;

uprzejmos¢ i wysoka kultura osobista;

przedsiebiorczos¢ w dziataniu, kreatywnosc i determinacja w dazeniu do cely;
komunikatywnos$é, obowigzkowosé, odpowiedzialnose, doktadnosé i systematycznosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programow informatyzacji Urzedu,
2) zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej
Urzedu,

3} dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wtasciwej
konserwacji,



4) nadzdr nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego,

5) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,

6) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

7) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych Urzedu,

8} zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobdw informatycznych,

9) wudzielanie pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych z eksploatacjg sprzetu

i oprogramowania komputerowego,

10} realizacja zadan w zakresie wynikajgcym z przepisow o dostepie do informacji publicznej,
11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w trybie i na zasadach okreslonych

w obowigzujacych przepisach prawnych,

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy oraz profilu gminy na portalu
Facebook,

13) obstuga w zakresie informatycznym wyborow i referendoéw,

14) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w Urzedzie polityki bezpieczeristwa,
15) realizacja zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ustawowymi i regulacjami
wewnetrznymi zamowien publicznych w szczegdlnosci:

sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia,
szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia (rozeznanie rynku},
przeprowadzanie zapyta ofertowych,
nadzorowanie realizacji zawartej umowy,
-~ podpisywanie protokotu odbioru przedmiotu umowy.

16) udziat przy koordynowaniu sporzgdzania projektoéw planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

17) wydawanie wypisow i wyrysow oraz informacji z aktualnego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

18) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjno-
remontowych, w tym przygotowywanie umow w zakresie realizacji zadan gminy

i monitorowanie ich wykonania,

19) udzial w wizjach lokalnych i spotkaniach organizowanych przez Urzad Gminy,

20) realizacja zadan zwiazanych z zarzgdzaniem mieszkaniowym zasobem gminy, budynkami
uzytecznosci publicznej gminy,

21) wspotpraca przy nadawaniu nr porzagdkowych nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen
o numeracji porzgdkowej,

22} prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkow,

23) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska pracy.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

o CV,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

s kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

¢ kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

¢ oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowosc zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatéw,

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb njezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez
Urzgd Gminy Parysow zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U.z2014 r. poz. 1182, z pdzn. zm.)”. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonych
kopertach: osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Parysowie, ul. Kosciuszki 28, lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Parysowie, ul. Kosciuszki 28, 08-441 Parysow z dopiskiem: ,Nabodr na stanowisko



urzednicze: ,Podinspektor, Informatyk ,, ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego w terminie
do dnia 07 listopada 2016 r. do godz. 15.00. Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng
do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.parysow.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy ul.
Kosciuszki 28.

Dodatkowe informacje: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%. Z kandydatami zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie
odsyfa. Kandydat moze je odebrac w Sekretariacie urzedu po zakonczeniu procesu rekrutacji.




