WOIT GMINY CEGLOW
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow
tel. (25) 759 59 48, fax. (25) 759 59 38
www.ceglow.pl; urzad@ceglow.pl

Ogloszenie 0 naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 232, poz. 1458.)

Wojt Gminy Cegléw ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow
oglasza otwarty nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze :

Oferta Nr 1/2013

Informatyk

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

- jest obywatelem polskim, obywatelem kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéry na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku

- ma pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej bedzie nalezalo:

petnienie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),

stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy), okre$lenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

opisanie zuzytego sprzetu wskazanie gdzie si¢ miesci, przygotowanie do skasowania sprz¢tu
zepsutego,

opieka, nadzér 1 wdrazanie program6w antywirusowych w Urzedzie Gminy;

opieka, nadzér i wdrazanie programéw specjalistycznych typu kadry, ptace, oraz programéw
wspomagajacych zarzadzanie urzgdem (system finansowo-ksiggowy) a takze nadzor nad
specjalistycznymi programami przy wspolpracy z firma zewnetrzna;

opieka, nad strong internetowa Gminy Cegltéw oraz wprowadzanie dodatkowych danych a
takze wprowadzanie zmian oraz wygladu graficznego strony,

nadzér nad robieniem kopii danych w poszczegdlnych wydziatach Urzedu na wniosek
naczelnik6w wydzialow oraz samodzielnych pracownikéw urzedu,

archiwizacja i odzyskiwanie danych,

podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego,

zglaszanie awarii oraz powazniejszych probleméw do firmy zewngtrznej;

nadz6r nad aktualizacjami podpisoéw elektronicznych i wdrazaniem nowych,

wdrazanie nowych aplikacji w urzedzie,

wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw w urzedzie ( elektroniczna dokumentacja
zdarzen — EDZ),

- przygotowanie informacji graficznych (plakaty, ulotki),

Przygotowanie prezentacji w MS PowerPoint

opieka nad podstawowym sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi,
zabezpieczenie hasel w nastgpujacych jednostkach :

Gminna Biblioteka Publiczna,

Zespol Szkolny w Ceglowie,

Zespot Szkolny w Piasecznie
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Wryksztalcenie:

wyzsze lub §rednie, kierunek: informatyka

Wymagania niezbedne:

umiejetno$é pracy na stanowisku informatyka, wiedza techniczna pozwalajaca na
zarzadzanie siecia i oprogramowaniem komputerowym w Urz¢dzie Gminy i jednostkach
Gminy,

biegla obstuga programéw pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),

znajomo$¢ i umiejetno$¢ poshugiwania si¢ programem graficznym,

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych oprogramowania informatycznego urzed6w publicznych
oraz §wiadczenia przez urzedy ustug publicznych w formach elektronicznych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos$¢, staranno$¢ i komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢ i kultura osobista

pozadane doéwiadczenie w obstudze informatycznej urz¢du lub jednostek administracji
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy

Informacija o warunkach pracy

- wymiar zatrudnienia: pelny etat
- miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Ceglowie ul. Tadeusza Kosciuszki 4.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

stanowisko pracy: praca przy komputerze stacjonarnym lub przeno$nym (laptop),

obstuga serwerowni, obstuga urzadzen peryferyjnych (drukarki,
skanery) obstuga kserokopiarek,

czas pracy: podstawowy czas pracy 8.00 —16.00,

Informacia o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umysinie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celéw
rekrutacji,

zyciorys i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (strona www.bip.ceglow.pl/formularze),
kopia dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (o ile kandydat posiada) w
tym do$wiadczenie w obstudze Rady Gminy lub Rady Miasta,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych.
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Wszystkie skiadane dokumenty muszg bvé podpisane wlasnorecznie przez kandvdata do
zatrudnienia.

Dokumenty nalezy sktada¢ / przesyta¢ w terminie do:

- 15lipca 2013r,

osobiscie lub pocztg pod adresem: Urzad Gminy Cegléw ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow,
z dopiskiem ,,oferta pracy — stanowisko Informatyk”.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Ceglowie.

Dodatkowe informacje:

- Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 20081t o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
Nr 232, poz. 1458 ) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze wynik naboru podany bedzie do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej www.bip.ceglow.pl, oraz na tablicy ogloszef w

Urzedzie Gminy Cegléw.

- W6ijt Gminy zastrzega mozliwo$¢ przeprowadzenia naboru tylko na podstawie zlozonej

dokumentacji.
- Oferty zlozone lub wyslane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone
- Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

Inne informacje:
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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