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Kcynia, 8 lutego 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe

Urzad Miejski w Keyni
ul. Rynek 23

organizacyjna

jednostki 89-240 Kcynia
Okresleni
kreslenie miodszy referent ds. informatyki
stanowiska
Komorka

Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancoéw

Wymiar czasu pracy | Peiny ctat
Podstawa i T
zatrudnienia prace
Wymagania L : . .
zw};atzaic e 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:
oy Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 21 3 ustawy z dnia
stanowiskiem

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530):

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpetni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: $rednie w kierunku informatycznym,

6) znajomos$é obowiazujacych aktow prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.40)
- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 2017
r., poz. 2247),

7) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obsluge informatyczng Urzedu w
zakresie znajomosci:
- budowy i zarzadzania sieciami komputerowymi,
- systemow operacyjnych Windows i Linux,
- zagadnien z zakresu wirtualizacji,
- zarzgdzania poczta,

2. wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:
1) biegla obstuga aplikacji biurowych MS Office,




2) obstuga platformy ePUAP,
3) obstuga opatrywania dokumentéw podpisem elektronicznym.

Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

1) usuwanie biezacych usterek sprzetu komputerowego uzytkowanego przez
pracownikow,

2) instalacja i konfigurowanie sprzgtu komputerowego, systemow i
oprogramowania,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z eksploatacja i konserwacja sieci
komputerowej,

4) nadzor nad sprawng pracg sprzgtu komputerowego i uzytkowanego
oprogramowania,

5) usuwanie probleméw sprzgtowych i zwigzanych z dziataniem
oprogramowania na stanowiskach pracy,

6) uczestniczenie w sporzadzaniu i wdrazaniu dokumentacji systemow
informatycznych,

7) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy, sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

8) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencji,

9) obstuga techniczna platformy ePUAP,

10) przygotowanie od strony technicznej naglosnienia i wideorealizacji sesji
Rady Gminy,

11) wspotudziat z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczen
informatycznych w zakresie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji
dokumentacji w tym zakresie,

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Keyni —ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
3. Praca w rébwnowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
— komunikatywno$ci, umiejetnosci pracy w zespole,
— dyspozycyjnosci,
— odpowiedzialnosci, bezstronnosci,

Wymagane
dokumenty

—

List motywacyjny,

2. Curriculum Vitae,

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
oraz o nickaralno$ci za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE,




Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez

1. Kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie np.
$wiadectwa pracy, rekomendacje itp.

kandydata

Informacje _r . v s o i
W miesigcu styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

dodatkowe g s . o hes srot .
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Skladanie . 1. Miejscem skladania wymaganych dokumentow aplikacyjnych jest siedziba

dokumentéw e : .

. : Urzedu Miejskiego w Keyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,
aplikacyjnych

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — miodszy referent ds. informatyki” w terminie do 21 lutego
2023 r do godz. 16:00,

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Migjskiego w Keyni,

Osoby z niepetnosprawnosciami, zainteresowane praca na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostgpnosci zamieszczong na stronie internetowej
https://keynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html




