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Aktualnosci

Burmistrz Zatora ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze 2020-08-14

Burmistrz Zatora ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - obstugi informatycznej w Dziale Rozwoju, Oswiaty
i Zdrowia Urzedu Miejskiego w Zatorze, w wymiarze % etatu.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Wymagania stawiane kandydatom:

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:
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. Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie informatyczne lub pokrewne.

. Co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach o takim samym lub podobnym zakresie obowigzkdw.

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw na powyzszym stanowisku pracy.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj:

Dz.U. 2019, poz. 1282).
Wystapienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ ustaw: kodeksu postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o

ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia w sprawie podstawowych wymaganh bezpieczenstwa teleinformatycznego,
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o podpisie elektronicznym, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.

. Biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw operacyjnych oraz uzytkowych stosowanych w administracji publicznej,

pakietow biurowych i arkuszy kalkulacyjnych, sprawne redagowanie pism, doswiadczenie w zakresie administracji stronami
internetowymi, umiejetnosci z zakresu dok. przegladu i konserwacji sprzetu komputerowego oraz usuwania usterek, konfiguracja
drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego, zarzadzanie bezpieczenstwem systemdw informatycznych oraz zabezpieczenie
komputeréw przed atakami wiruséw, administrowanie systemami teleinformatycznymi, administrowanie siecig komputerowg
(LAN i WAN).

. Dyspozycyjnosc.
. Posiadanie prawa jazdy B.
. Pozadane cechy: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, kreatywnosé, operatywnosé, umiejetnosé analizy


http://www.zator.pl/gospodarka/aktualnosci/Burmistrz-Zatora-oglasza-nabor-na-wolne-stanowisko-urzednicze/idn:4537/printpdf.html#wersja
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1

zagadnienia i jego oceny, duze zaangazowanie w prace, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, sumiennos¢, wysoka kultura
osobista.

Dodatkowymi atutami beda:

1. Doswiadczenie w pracy w instytucjach samorzadowych.
2. Znajomos¢ jezykéw obcych.

lll. ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW

W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym.
. Gromadzenie materiatéw, prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
. Redakcja i aktualizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego w Zatorze.
. Pomoc w administrowaniu sieciag komputerowg Urzedu, w tym zarzadzaniu systemem dostepu do baz danych oraz zapewnieniu
prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw szczegélnych w tym zakresie.
5. Dokonywanie biezacych analiz i formutowanie wnioskéw w zakresie rozwoju systemu informatycznego Urzedu, w tym: zakupu i
wymiany sprzetu i programéw komputerowych.
6. Gromadzenie ofert informatycznych i analizowanie ich pod katem zgodnosci sprzetowej i programowej, przydatnosci oraz
mozliwosci zastosowania w Urzedzie - w porozumieniu z poszczegdlnymi pracownikami korzystajacymi z tych programéw.
7. Obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne (sprzetowo -programowe) dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Zatorze.
8. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serwera REKORD oraz okresowa archiwizacja danych z poszczegdinych jednostek
roboczych - w uzgodnieniu z pracownikami.
9. Aktualizacja oprogramowania dziedzinowego firmy REKORD.
10. Wspdtpraca z Policja w zakresie monitoringu miejskiego i kamer obstugiwanych przez UM w Zatorze.
11. Asysta przy sporzadzaniu, opiniowaniu i nadzorze nad wykonaniem uméw dotyczacych teleinformatyzacji Urzedu.
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W zakresie spraw organizacyjno - kancelaryjnych:

1. Prowadzenie zbioru obowigzujgcych przepiséw na swoim stanowisku oraz szczegétowa ich znajomos¢ w celu wtasciwego
wykorzystania.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sferg teleinformatyki i odpowiednie jej przechowywanie.

. Prowadzenie teczek i rejestréw kancelaryjnych.

. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym instrukcja kancelaryjna.

. Wspétdziatanie przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie.

. Stosowanie sie do przepiséw w zakresie ochrona informacji niejawnych.

. Stosowanie sie do przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Burmistrza
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Warunki pracy:

miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, teren Gminy Zator Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1 32- 640 Zator;
umowa o prace;

wymiar czasu: 1/4 etatu;

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkdéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.



Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.
. Zyciorys(CV)- z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.
. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy.
. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisac klauzule):
- oSwiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,
- oswiadczenie o petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
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1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi informatycznej w Dziale Rozwoju,
Oswiaty i Zdrowia Urzedu Miejskiego w Zatorze.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 ), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 )".

Dodatkowych informacji i wyjasnien dotyczgcych konkursu udziela Z-ca Kierownika Dziatu Rozwoju Oswiaty i Zdrowia.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w wersji papierowej do dnia 2 wrzesnia 2020 r., w godzinach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Dziale Rozwoju, Oswiaty i Zdrowia
Urzedu Miejskiego w Zatorze”.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ocena ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 3 wrzesnia 2020 r.

Informacja o osobach, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

O terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego kandydaci, ktérzy spetnig warunki formalne zostang poinformowani
telefonicznie.

Trzy osoby, ktére uzyskaja najwyzsza liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw, zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w wyznaczonym terminie.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.



Zator, dnia 14.08.2020 r.

Z up. Burmistrza
Sekretarz Zatora
Piotr Domagata

wszystkie aktualnosci
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