Goraj, dnia 08.12.2017 r.

Wéjt Gminy Goraj
oglasza nabor

na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. informatyki i obslugi Rady Gminy
w Referacie Ogolno-Organizacyjnym Urz¢du Gminy Goraj

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Goraj
ul. Bednarska 1
23-450 Goraj

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko pracy ds. informatyki
i obslugi Rady Gminy
—1 etat
3. Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze informatyczne,

- minimum dwuletni staz pracy w administracji samorzadowe;j,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z
praw publicznych

- znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 poz.1257)

- znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2017 r. poz. 1875)

- znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016 r. p0z.902 z p6Zn. zm.)

- znajomos¢ ustawy z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z2016 1., poz. 922)

- znajomos¢ ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz.570)

- znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 1430)

4. Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, umiejgtnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosc,
- obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programéw Word,
Excel,
- umiejetnos¢ dziatania w warunkach stresowych, przy nasilonych kontaktach z
Interesantami



5. Zakres stanowiska pracy:
1. W zakresie informatyki :

a) nadzor nad instalacjg i eksploatacjg sprzetu i oprogramowania;

b) administrowanie sieciowe systemem informatycznym;

¢) nadzorowanie procesu wdrazania programéw w Urzedzie;

d) biezaca pomoc uzytkownikom sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania w
zakresie ich eksploatacji;

e) og6lny instruktaz pracownikow w zakresie podstaw obstugi sprzetu

komputerowego 1 programow;

f) nadzorowanie zakupu sprzgtu komputerowego i elektronicznego;

g) nadzoér nad instalacjg komputerows;

h) wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

i) opracowywanie wnioskéw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw

pieni¢znych ze Zrédet krajowych jak i unijnych zwigzanych z informatyzacja

Gminy;

j) kontrolowanie legalnosci oprogramowania na stanowiskach komputerowych;

k) koordynowanie spraw zwigzanych z biezagcymi naprawami i konserwacja
urzadzen biurowych;

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdéw o bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
wykonawczych;

m) zabezpieczenie zbiordw danych osobowych prowadzonych systemem
informatycznym,;

n) archiwizowanie danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz

prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw

elektronicznych w zakresie ochrony danych osobowych .

2) Z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady Gminy
ijej Komisji, a w szczegodlnosci:

a) kompletowanie materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,

b) przygotowywanie we wspdtpracy z Referatami Urzedu i samodzielnymi

stanowiskami niezbgdnych materiatow na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady interpelacji i zapytan radnych, opinii i

wnioskéw Komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem i

przechowywanie tych dokumentéw

d) prowadzenie rejestru postulatow i wnioskow mieszkancoéw zgtaszanych na
spotkaniach;

e) udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady i Komisji;

f) wspoétdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie przygotowania

posiedzen pod wzgledem porzadku obrad; .

g) prowadzenie protokotow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji;

h) przekazywanie ustalen z obrad Rady i Komisji poszczegdlnym

pracownikom;

i) przekazywanie Uchwat i innych aktow podejmowanych przez Rade organom
nadzoru;

j) przeksztalcanie uchwat Rady Gminy do formatu XML i przekazywanie do

publikacji w Dzienniku Urzgdowym;

k) przekazywanie wlasciwym pracownikom zadan wynikajgcych z uchwat

Rady, wnioskéw Komisji i nadzér nad ich realizacja;



1) wspotpraca z Przewodniczagcym Rady Gminy w sprawach zwigzanych ze
sktadaniem o$wiadczen majgtkowych w tym prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi, sktadanymi przez radnych i inne
osoby zobowigzane ustawg o samorzadzie gminnym;

m) prowadzenie Zbioru Aktow Prawa Miejscowego;

n) wspotredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

0) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi,
sktadanymi przez radnych i inne osoby zobowiazane ustawa o samorzadzie
gminnym;

p) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach
normatywnych i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie
organizacyjnym urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie ,,W”

3. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyjno-biurowa

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin
- wzmozony kontakt z petentami
- praca na pierwszym pigtrze, brak windy

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w
listopadzie 2017 r. (miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie) w
Urzedzie Gminy Goraj byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,

» list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz. U 22016 r., poz. 922) oraz ustawg z 21.11.2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016, poz.902 z pdzn. zm.).

- kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i
staz pracy,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

-o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

-o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku

-w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé




Inne informacje:

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas
okreslony (6miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza
koniczacg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Goraj, ul.
Bednarska 1, 23 — 450 Goraj ( I pigtro, pokdj Nr 2 - Sekretariat) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Goraj, ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj w terminie do dnia
19 grudnia 2017 roku do godziny 14.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6ér na stanowisko pracy do spraw
informatyki i obslugi Rady Gminy”

Kompletnos¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentoéw i
wlasnorecznie podpisanych o$wiadczen.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej(www.uggoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Goraj, ul. Bednarska 1.
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