WOJT GMINY RYBCZEWICE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy Rybczewice
Rybezewice Drugie 119
21-065 Rybczewice

1I. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze ( wg. Regulaminu organizacyjnego oraz tabela F stanowisk
wspolnych dla wszystkich urzedéw — rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U.2014 r. poz.1786
7e zm.)

Nazwa stanowiska: inspektor ds. informatyki i zaméwien publicznych

Wymiar czasu pracy : 1/1 etat

Migjsce pracy: Urzgd Gminy Rybezewice, Rybezewice Drugie 119, 21-065 Rybezewice

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie
b) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie informatyczne
¢) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urze¢dniczym,
e) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przest¢pstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia
g) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglodei pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery,
i) umiejetno$é administrowania i zarzgdzania siecig i systemami informatycznymi
j) umiejetnosé zarzadzania strong internetowa,
k) znajomo$¢ i umiejetnosé obshugi programéw graficznych ( Corel Draw)
1) znajomos¢ zasad bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej, baz danych
Na stanowisko mogg sie ubiega¢ obywatele krajow Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. wymagania dodatkowe:

a) Preferowane studia podyplomowe w zakresie zamoéwien publicznych

b) Do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

¢) Prawo jazdy kat. B

d) Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawa oraz analizy dokumentow




e) wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ redagowania pism, logicznego mysélenia, stosowania
przepiséw prawa, komunikatywnosc,

f)zaangazowanie i samodzielnos¢ pizy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé
pracy w zespole.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i teleinformatycznej
znajdujacej si¢ w Urzgdzie Gminy,

2) prowadzenie instruktarzu i szkolen dla pracownikow urzedu w  zakresie obslugi sprz¢tu
i oprogramowania,

3) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w  przypadku
awarii systemu,

4) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzgdzen komputerowych,
5) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

6) administracja serwisem internetowym Urz¢du Gminy,

7) administracja systemem elektronicznego obiegu dokumentow

8) aktualizacja umdéw na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe,

9) planowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, analizy wspolpracy i
integracji poszczegdlnego oprogramowania réznych producentow,

10) prowadzenie kontroli stanowisk komputerowych i legalnosci uzytkowanego
oprogramowania,

11) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

12) terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postepowan o
zamoOwienia publiczne,

13) sporzgdzanie dokumentacji w postepowaniach o zamdwienia publiczne we wszystkich
trybach,

14) wudzial w pracach komisji przetargowych przygotowujgcych i przeprowadzajacych
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

15) sporzadzanie protokoléw z postepowania w  sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego,

16) wnioskowanie odpowiedniego trybu zaméwienia publicznego w  réznych rodzajach
robot,

17) nadzor formalny nad przestrzeganiem procedur przetargowych,

18) przygotowywanie umoéw cywilno — prawnych,

19) wykonywanie czynnosci informacyjnych z zakresu przepiséw ustawy prawo zaméwien
publicznych

20) rejestracja i umieszezanie informacji ogloszen i zawiadomien na tablicy w siedzibie
wrzedu rzedu oraz w elektronicznej tablicy ogloszen.

V Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2016 r. ( poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybczewice w




rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe, udzial w kursach i szkoleniach,

5. kserokopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

8. os$wiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( DZ. U. z 2016 r. poz. 922)

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w przepisach art, 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw: do 6 grudnia 2016 r. do
godziny 16 00
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Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Rybczewice pokdj nr 3
( sekretariat), albo przesla¢ na adres : Urzad Gminy Rybczewice, Rybezewice Drugie 119,
21-065 Rybcezewice z dopiskiem “nabér na wolne stanowisko urzednicze”. Decyduje data
wplywu oferty do Urzedu.

VIII . Inne informacje

1. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,
oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
za$wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o
stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajgce brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

2. Osoby, ktére spelnily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie lub telefonicznie poinformowane.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw po zakonczonej rekrutacji po 30 dniach od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru bgdg odestane.
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