Uqu G oy Nowa Dﬂdﬁ Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 50 /19

ul. Niepodlegloéei 1 Wéjta Gminy Nowa Ruda
57-400 Nowa Ruda z dnia 31 stycznia 2019 roku.

0S00C.210.2 .2019

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Informatyk w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej
w Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego’,

2) posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum rok pracy na
stanowiskach zwiazanych z obstuga informatyczna,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku, w tym
wiedzy i umiejgtnosci zapewniajacych obstuge informatyczna i utrzymanie ciggtosci pracy oraz
stanowisk pracy wyposazonych w komputery, doswiadczenie i umiejgtnos¢ administrowania
serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach.

2.Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doéwiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej na stanowiskach
zwiazanych z obstuga informatyczna,

2) wiedza z zakresu informatyki, telekomunikacji, bezpieczenstwa informacji, obstugi podpisu
elektronicznego (kwalifikowanego, profil zaufany ePUAP),

3) znajomosé budowy sprzetu informatycznego oraz protokoldw sieciowych, zasad bezpieczefistwa
infrastruktury informatycznej w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na stanowisku
informatyka, systemow operacyjnych (rodzina systemow Windows oraz Windows Server a takze
systemow Unixowych), programow biurowych,

4) dobra znajomos$¢ obstugi i serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, sieciowych,
umiejetnosé instalacji i konfiguracji,

5) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

6) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, prawa zamdwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej,
7) posiadanie prawa jazdy,

8) wysoki stopien kultury osobistej, rzetelnos¢, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢, umiejgtnose pracy w
zespole, systematycznos$¢ i punktualnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow powszechnie obowiazujgcych oraz przepisow wewngtrznych
obowiazujacych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowiazujacych w Urzedzie i danej komorce
organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowiazkéw i otrzymywanych
polecen,

4) zghaszanie zwierzchnikom o niedociagnigciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkéw jej dziatalnosei,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o whasciwe stosunki migdzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidfowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.
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Obowiazki szczegotowe:
1) Biezaca realizacja zadar zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu oraz wspdtpraca w tym
zakresie z gtéwnym specjalistg ds. informatycznych.

2) Sprawozdawczos¢ statystyczna i analityczna, dokonywanie przegladdw sprzetu i dorazne kontrole
sposobu jego uzytkowania.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaSwiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujace
staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem™,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z ,,Klauzulg informacyjna dla kandydatow
biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda™"",

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy : Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko : Informatyk w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej.
Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okre$lony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorach ekranowch. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia : luty 2019 rok

Wynagrodzenie brutto : wedtug kategorii X zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa

w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urz¢du Gminy Nowa
Ruda ul.Niepodleglo$ci 1 lub przestaé w terminie do dnia 11 lutego 2019 roku do godziny
10.00 na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodleglosci 1, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Informatyk w Referacie OSOOC w Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda”.
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Na kopercie nalezy umieéci¢ rowniez adres zwrotny osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetienia dokumentdw po uplywie terminu skfadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 11.02.2019r. o godzinie 10.30

Z Regulaminem naboru mozna sig¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci |
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy Kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodlegtosci 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wajt Gminy moze odwotaé, przerwaé lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczgcia procedury naboru.

Wojt

(podpis Wojta/osoby upowaznionej)

: Wéjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajge informacje o wolnyeh stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innyeh pavistw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy
z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260).

*%
Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie stanowi zatqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacyi w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.Uz 1996 1, Nr 62,
p0z.286 ze zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyezgeej naborow
na stanowiska.

i Dotyezy kaneydatéw, kidrzy zamierzajq skorzystaé = uprawnienia, o ktérym mowa w art. | 3a ust.2 ustawy z dnia
21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260)).

" Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgeych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czgsci dotvezgeej nabordw na
stanowiska.
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