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Ogłoszenie o naboľze kandydatĺíw na stanowĺsko uľzędnicze

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorządo}vych (Dz. U. Nr 232, poz' I458.)

wó,jt Gminy Cegłów ul. Kościuszki 4,05-319 Cegłĺów
ogłaszaotwarty nabóľ kandydatów na stanowisko urzędnicze :

oÍerta Nľ 1/2013

Infoľmatyk

Pľacownikiem samorządowym może być osoba, która:
- jest obywatęlem polskim, obywatelem kľaju Unii Europejskiej lub lľaju, który na podstawie
umów międzynaľodowych lub przepisów prawa wspólnotowego pľzysługuje prawo podjęcia
zatrudnienia na terýoľium RP

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pľac na określonym
stanowisku

- ma pełną zdolność do czynności pľawnych oraz korzysta z peŁni pľaw publicznych
- posiada stan zdrowiapozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku

Do głównych zadań osoby zatrudnionej będzie naleŻaŁo:
- pełnienie obowiązków Administratora Systemów Infoľmatycznych(Asl)'
_ stała inwentaryzacja spĺzętu komputeľowego i opľogramowania (komputery, drukaľki,

monitory, pľo gramy), okĺeślenie stanu faktycznego oraz potrzeb,
- opisanie zuŻytego spľzętu wskazanie gdzie się mieści, pľzygotowanie do skasowania sprzętu

zepsutego,
- opieka, nadzőr i wdraŻaĺieprogramów antywiruso!\Ych w Urzędzie Gminy;
- opieka, nadzőr i wdľażanie programów specjalistyczĺychtypu kadry,płace, oraz progľamów

wspomagających zarządzaníe urzędem (system finansowo-księgowy) atakże naďzőr ĺad
specjalistycznymipľogramamiptzywspółpracyzťĺrmązewĺęttzĺą

- opieka, nad stronąinternetową Gminy Cegłów oraz wpľowađzanie dodatkowych danych a
takŻe wpĺowadzanie zmian oraz wyglądu graťtcznego strony,

- nadzőr nad robieniem kopii danych w poszczególnych vłydziałachUľzędu na wniosek
naczelników wydziałó w oÍaz samodzielnych pľacowników urzędu,

- aľchiwizacjaiodzyskiwanie danych,
- podstawowa konserwacja sprzętu komputerowego'
- zgłaszarlie awarii orazpowaŻniejszych problemów do firmy zewnętrznej;
- ĺaďzőr nad aktualizacjamípodpisów elektronicznych i wdľażaniem nowych,
- wđraŻaĺie nowych aplikacji w uĺzęďzie,
- wdraŻaĺie elektronícznego obiegu dokumentów w uľzędzie ( elektľoĺiczĺa dokumentacja

zdaruęŕĺ_EDZ),
- - przygotowanie informacji graťĺczĺych (plakaty, ulotki),
- Przygotowanie prezeĺtacjiw MS PowerPoint
- opieka nad podstawowym spľzętem komputeľowym i systemami infoľmaryjnymi,

zabezpieczenie haseł w następujących jednostkach :

- Gminna Biblioteka Publiczna,
- Zespőł Szkolny w Cegłowie,
- ZespőŁ Szkolny w Piasecznie



Wykształcenie:
- wyższe lub średnię, kierunek: informatýa

Wymagania niezbędne:
- umiejętnośó pracy na stanowisku infoľmatýa,wiedzatechniczna pozwalającana

zaruądzanie siecią i oprogramowaniem komputeľowym w Urzędzie Gminy i jednostkach

Gminy,
- biegła obsługa pľogramów pakietu MS offrce (Word, Excel, PowerPoint),
- znajomość i umiejętnośó posługiwania się progľamem graťlczĺym,
- znajomość przepisőw đoĘczących opľogramowania infoľmatyczrLego uľzędów publicznych

oľaz świad czenia przez urzędy usług publicznych w formach elektľoni czĺych,
- umiejętność dobľej organízacji pracy'

Wymagania dodatkowe:
- samodzielnośó, staľannośó i komunikatywność,
- odpowiedzialność i kultuľa osobista
- poŻądaĺę doświadczenie w obsłudze infoľmatyczĺej urzędu lub jednostek administľacji
- przestrzeganie ustalonych zasadpoľządku i dyscypliny pracy;
- pľzestľzegaĺie instrukcji kancelaľyjnej dla oľganów gminy

Informacja o warunkach pľacy
- wymiaľ zatrudnienia: pełny etat
- miejsce pracy: budynek Urzędu Gminy w Cegłowie ul. Tađeusza Kościuszki 4.

Bezpieczĺe waľunki pracy na stanowisku.
praca przy komp utęrze stacj onarnym lub pľzenośnym (laptop)'
obsługa serweľowni, obsługa uľządzen peľyfeľyjnych (dľukaľki,
skaneľy) obsługa ks erokopiaľek,
podstawowy czasptacy 8.00 - 16.00,

- stanowisko pľacy:

- czaspracy:

Informacj a o wskaŹniku zatrudnienia osób niepełno sprawnyclr :

W miesiącu poprzeđzającym datę opublikowania ogłoszenia wskaŹnik zatľudnienia osób

niepełnosprawnych w jednostce' w rozumieniu pľzepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej

oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, jest niższy niŻ 6 %;o.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- kopia dowodu osobistego,
- kopie dokumentów potwierdzającychwykształcenie,
- oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni pľaw publicznychi o niekaralności za

przestępstwo popełnione umyślnie,
- oświadczeniekandydata o wyľażeniu zgody naprzefrłarzaniadaĺych osobowych do celów

rekrutacji,
- życíorys i list motywacyjny,
- kwestionaľiusz osobowy dla kandydatado pľacy (stľona www.bip.ceg1ow.pllformu1arze),
- kopia dokumentów potwieľdzającychdoświadczenie zawodowe (o ile kandydat posiada) w

tym doświađczeníe w obsłudze Rady Gminy lub Rady Miasta,
- kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnośó w pľzypadku kandydata, któľy

zamietza skoľzystaó z upľawnienia wynikającego z art. 1'3aust.2 ustawy z dĺĺa 21 listopada
2008r o pracownikach samoľządowych.



:"-'Tiľ:l#:1I''u^dailprzesyłaiwterminiedo:
osobiście lub pocztąpod adľesem:Urząd Gminy Cegłów ul. Kościuszki 4,05-319 Cegłów,

z dopiskiem ,,ofettapracy _ stanowisko Informatý''.
Decyduje data wpływu do Uľzędu Gminy w Cegłowie.

Dodatkowe informacje:
- Zgođnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada}}}8t o pľacownikach samoľządowych (tj. Dz. U.
Nr 232,poz. 1458) niezwłocznie po pľzepľowadzonymnabotze wynik naboru podany będzie do

publicznej wiadomości na stronie internetowej www.bip.ceg1ow.p1, orazllatablicy ogłoszeń w
Urzędzíe Gminy Cegłów.

- Wójt Gminy zastzegamożliwośó przepľowadzenia naboru tylko na podstawie złoŻoĺej
dokumentacji.
ofeľty złoŻone lub wysłane po terminie nie będąľozpatrywane i zostanąodľzucone
oferty odľzucone zostaną komisyj nie zniszczone,

Inne informacje:
ofeľty osób niezakwaliťrkowanych zostaną komisyjníe zniszczone.


