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44180 Tos28 ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka Nr 0050.215.2012
z dnia 17 lipca 2012r.

w sprawie : ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku

Dzialajac na podstawie przepisow :

« art33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4j.Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm.),

« art.7pkt.1i3,art.11 ust.1, art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.)

« oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow
Osérodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 33/2009
Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009r. z p6Zn.zm.);

zarzadza si¢ , co nastepuje :

§ 1.

1.0glosi¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Mtodszego referenta w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji

Gminy w Urzg¢dzie Miejskim w Toszku.
2.Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3.0gloszenie o naborze zamieszcza si¢ na okres od dnia 17 lipca 2012r. do dnia

30 lipca 2012r.:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy ogtoszefi w Urzedzie Miejskim w Toszku
4.Dla przeprowadzenia Naboru zostanie powotana Komisja rekrutacyjna odrgbnym

zarzadzeniem.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Burmistrz Toszka

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Mlodszego referenta w Referacie Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

(1 etat)
w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek

w petnym wymiarze czasu pracy

. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

umiejetnos¢ diagnozowania i rozwigzywania probleméw informatycznych uzytkownikdw,

znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, strony BIP,

dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych (zwigzanych ze sprzetem i sieciami), obstugi
oprogramowania oraz praktycznych narzedzi informatycznych (w tym jezykéw programowania),
umiejetnos¢ administrowania i zarzadzania siecig, systemami informatycznymi,

biegla znajomos¢ systemdw operacyjnych Windows i Linux, pakietow Microsoft Office i OpenOffice,
znajomo$¢ PL-SQL i innych podobnych narzedzi,

umiejetnosé zarzadzania strong internetowa,

znajomosc i umiejetno$¢ obstugi programow graficznych (Corel Draw),

znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej, baz danych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umysSlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zagadnien sieciowych LAN/WLAN,

mile widziane doswiadczenie w administrowaniu zintegrowanym systemem wspomagania zarzadzania
w administracji lub przynajmniej elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

znajomos¢ zasad modernizacji sprzetowych (doboru sprzetu do potrzeb),

mile widziana wiedza na temat zadan i kompetencji organdéw samorzadu terytorialnego
ze szczegdlnym uwzglednieniem proceséw e-administracja,

zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,
sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnosé, odpornosé na stres, asertywno$é, umiejetno$é pracy
w zespole.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (giéwne obowiazki):

administrowanie siecia komputerowq i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad ich sprawnym
funkcjonowaniem,

administrowanie zintegrowanym systemem obiegu dokumentdw,

administrowanie i wykonywanie kopii bezpieczenistwa baz danych

instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania z zasobéw
sieciowych,

administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu,

przeprowadzanie instruktazy pracownikow w zakresie obstugi specjalistycznych programow
komputerowych oraz wspoétpraca z zewnetrznymi firmami szkoleniowymi,

zarzadzanie strong internetowg Gminy, dbanie o jej przejrzystos¢ i aktualizacje danych,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, tworzenie przejrzystej oprawy graficznej oraz
wspotdziatanie z kierownikami komédrek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
aktualizacji danych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne oraz przepiséw aktéw wykonawczych do w/w ustawy,




- wykonywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby dziatan promocyjnych i rozwojowych Gminy,

- tworzenie w programie graficznym materiatéw informacyjno-promocyjnych na potrzeby Urzedu,

- nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zglaszanie koniecznosci
wykonania napraw, przegladow, wspdtpraca w tym zakresie z firmami zewnetrznymi,

— petnienie funkcji koordynatora systemu SEKAP,

— pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

- wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,

- prowadzenie Punktu Certyfikacji,

- administrowanie portalem GUS,

- wykonywanie obowigzkéw koordynatora Zintegrowanego Modutu Obstugi Koncowej Uzytkownika
w zakresie dotyczacym zaopatrzenia w sprzet, sprawne funkcjonowanie sprzetu i oprogramowania
oraz wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy i Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

- dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego, czesci, oprogramowania, licencji, aktualizacji
programdéw — w porozumieniu z kierownikami referatow,

- opracowywanie i aktualizowanie planu informatyzacji Urzedu.

. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 22 w Urzedzie Miejskim w Toszku,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje, dotychczasowe
osiggniecia zawodowe — jesli sa (kandydat, ktdry zostanie wyloniony w drodze naboru jest
zobowigzany do przedstawienia przysztemu pracodawcy oryginatéw dokumentéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),

- oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku
pracy zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pézn. zm.); oplata zwigzana z wydaniem zawiadczenia obcigza osobe ubiegajaca sie
0 zatrudnienie),

- oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.)

Wszystkie oswiadczenia powinny byé opatrzone wtasnorecznym podpisem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé réwniez ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

W dokumentach nalezy podaé numer telefonu do kontaktu oraz adres.

. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opisane ,Nabor
na stanowisko urzednicze Mtodszego referenta w Referacie Zamowieri Publicznych,
Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku”do dnia 30.07.2012 r. w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (sekretariat - pokoj
nr 19, I pietro).

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie rozmdéw
kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatéw przewidziany jest réwniez praktyczny test
kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajagcy wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu bedq poinformowani
telefonicznie lub listownie.



Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Toszku. Zgodnie z ustawag z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Inne informacje:

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu.

Ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku Miodszego referenta: praca w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Toszku (budynek moze stwarzac problemy dla osob niepetnosprawnych ruchowo — brak
podjazdéw, windy i niedostosowane toalety), a takze wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz
wyjazdami stuzbowymi; narzedzia i materiaty pracy — komputer, urzadzenia biurowe, praca przy
komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
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