ZARZADZENIE Nr . 382017
Burmistrza Pyrzyc
2 dnia A lipca 2017 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta ds. Informatyki
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 S ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 1 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (. Dz.U. z 2016 r. poz. 902} zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta ds. Informatyki
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia w/w naboru powotuje Komisj¢ Konkursowa w sktadzie:
1) Robert Betyna- Przewodniczacy
2) Dorota Grzybowska - czlonek
3) Damian Kogut- czlonek
4) Grazyna Wojciechowska- czlonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2) Opublikowanie na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne;.
3) Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Pyrzycach.

Burmistrz P
Marz¢ha Podzinska

POD WZGLEDEM
FORMALNO “2vinYH 357 ZASTHZEZEN
Karal Klospwski
BAP A DRAWNY




Zatacznik nr 1 do Zarzagdzenia nr .C.‘X%?.,.,/Z()l?
Burmistrza Pyrzyc z dnia.. /.. lipca 2017 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko
Mtodszego referenta ds. informatyki

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mtodszy referent ds. Informatyki

IT1. Wymagania niezbe¢dne:

[a—

2.
3,
4. Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

> o LA

. Wyksztalcenie wyzsze o profilu informatyka i pokrewne.

Wymagany 2- letni staz pracy.
Nieposzlakowana opinia.

umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawa w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz Instrukeji Kancelaryjnej, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

1,
2.

o
4.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji.

Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumienno$é, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos$é, komunikatywnosé.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan:

1) Administrowanie i zarzadzanie lokalng siecig komputerows.

2) Nadzorowanie pracy sieci informatyczne;j i jej rozwoju.

3) Ochrona sieci komputerowej oraz systemow zainstalowanych w Urzedzie przed zagrozeniami
Z Zewnatrz,

4) Koordynowanie wdrozen programéw, systemdw informatycznych, sieciowych systeméw
operacyjnych.

5) Nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych. (instalacje,

aktualizacje, ochrona).



VI

1
2
3
4

6) Wdrazanie nowych systeméw i technologii informatycznych.

7) Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu oraz programow uzytkowych.
8) Przygotowywanie zamowien na zakup sprzetu i oprogramowania.

9) Pehienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).

10) Wprowadzanie informacji na strony internetowe urzedu i do BiP.

11) Prowadzenie biezace analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzedzie do
wspomagania pracy administracyjnej w tym: gromadzenie materiatow zrodtowych, umoéw, ofert
itp.

12) Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci
i stopnia wykorzystania.

13) Wspbélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

14) Koordynacja systemu komunikacji wewngtrznej Urzedu (poczta elektroniczna, E-obieg,
internet).

15) Nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania.

16) Odpowiednie zabezpieczenie danych przetwarzanych w Urzedzie poprzez systematyczna
archiwizacjg, ochrong antywirusowa.

17) Obshuga serwerdw sieciowych. (Windows Server 2008, Windows Server 2012 ,Microsoft SQL
Server 2014).

18) Rozbudowa, naprawa i nadzér nad prawidlowa eksploatacja sprzetu komputerowego
w Urzedzie.

19) Biegta znajomos$¢ pakietéw biurowych (Libre Office, MS Ofice)

. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).
List motywacyjny.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu, z Wwyszczegolnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

. Nalezy zlozy¢ oswiadczenia stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i nie byt skazany za umySlne przestgpstwo
skarbowe.

2) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z peli praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza.



Kwestionariusy osobowy oraz oswiadczenia moina pobraé ze strony internetowej
BIP w zaktadce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902).”

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginalem.

VIL. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawczg.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych w m-cu czerwcu 2017 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro). Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zamknigte] kopercie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lipca 2017 r. do godz. 16:00.

W lewym gérnym rogu koperty nalezy poda¢ Imig i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

. Nabor na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta ds. Informatyki w Urzgdzie Miejskim
w Pyrzycach’”. '

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 10 sierpnia 2017 r.

X. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
I — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktora moze sktadac sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzgdu (I pigtro).



5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mlodszego referenta ds. Informatyki,
kandydat zobowiazany jest do przediozenia za$wiadczenia o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy przed podpisaniem umowy o pracg.

7. Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 91 397 03 15.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, mozna odbiera¢ je w pok. 147 I pigtro w terminie
30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



