Burmistrz Gminy Trzebnica
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy
pl. Marszalka J. Pilsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Miodszy referent ds. informatycznych
w Wydziale Organizacyjnym

I. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie srednie (preferowane: zwigzane z informatyka).

II. Wymagania dodatkowe:

1I1.

1.

W

mile widziane do§wiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
na stanowisku zwigzanym z obstugg informatyczna;

biegla znajomos¢ oprogramowania biurowego: MS Office, Open Office, LibreOffice;
umiejetnos¢é administrowania sieciami lokalnymi;

umiejetno$¢ administrowania serwerami Windows, Linux, MSSQL, Lotus Domino/Lotus
Notes, serwerami plikdéw NAS Synology, QNAP;

dobra znajomos¢ srodowiska Active Directory;

znajomo$¢ programéw: SIDAS, SPIRB, SIGID, R2PlatnikPRO, R2SrodkiPRO, Bestia,
Platnik ZUS, PB-USC, ePLUS, wykazPLUS, Rejestr Wyborcéw2, Legislator, ESET
NOD32, Lex, Legalis, eMandat, eCORPONET, FineReader, Lotus Notes;

umiejetnos¢  realizowania zadan Lokalnego Administratora Systemu Rejestréw
Panstwowych (zrodto);

znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu zaméwien publicznych, dostepu do informacji
publicznej oraz ochrony danych osobowych;

9. umiejetnos¢ zabezpieczania danych, odzyskiwania danych oraz ich archiwizacja;

10.

11.

12.

umiejetnos¢ pracy w réznych systemach operacyjnych (réwniez w systemach
obcojezycznych);

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym czytanie dokumentacji
informatycznej i techniczne;j;

umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy oraz odporno$é na stres.

Zakres dziatan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje w szczegdlnosei:

L

ol

utrzymywanie na biezaco ewidencji zestawéw komputerowych, drukarek, skaneréw oraz
innego sprzetu komputerowego;

opieka, nadzor i konfiguracja sieci komputerowej Urzedu;

utrzymanie dbatosci o bezpieczenstwo sieci komputerowej Urzedu;

tworzenie kopii bezpieczenstwa systemow;

wspoluczestniczenie w tworzeniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ)



w przypadku zakupu nowego sprzetu komputerowego;

6. przygotowywanie wykazu zuzytego sprzetu i uczestnictwo w komisyjnej jego likwidacji;

7. serwisowanie urzadzen komputerowych (dorazne naprawy, konfigurowanie urzadzen
odpowiednio do ich przeznaczenia, podiaczanie elementéw zestawow komputerowych);

8. nadzorowanie i wdrazanie programéw, instruktazy oraz przeprowadzanie szkolen dla
pracownik6w w zakresie obstugi programéw komputerowych;

9. wspéldziatanie we wdrazaniu i uzytkowaniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

10. koordynacja i organizacje systeméw informatycznych zwigzanych z referendami, wyborami
samorzgdowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi, do Parlamentu Europejskiego;

11. prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trzebnica oraz jej aktualizacja.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica;

2. zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu;

3. praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

4. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawieraé:

1. wypelniony i opatrzony wiasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym z wypelionym i opatrzonym wiasnorecznym podpisem Oswiadczeniem,
zlozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internctowej BIP Gminy
Trzebnica);

2. odreeznie podpisang Klauzule informacyjng dla osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym (do pobrania
na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);

3. kserokopie dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych spetnienie wymagan zawartych
w ogloszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia 0séb _niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w nieprzekraczalnym terminie do 29 marea 2021 r. do
godz. 15.30 listownie lub osobiScie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,
pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnicy w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, pl. Marszalka J.
Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Mfodszy referent ds. informatycznych w Wydziale
Organizacyjnym”.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.



Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespelnieniem wymogow
formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z O$wiadczeniem
oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wiasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie b¢dzie spetnia¢ wymogéw formalnych.

Aplikacje niespeliajace wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacie:

Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub droga e-mailowg o terminie i miejscu
dalszego etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej
si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona nastronie internetowej  http:/www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Trzebnicy.




