ZARZADZENIE NR 0050.1.3.2017
WOITA GMINY RYBCZEWICE

z dnia 07 kwietnia 2017 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rybczewice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. 20016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 1990 r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze ds. informatyki i zamowien
publicznych

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rybczewice stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam nastepujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w § 1:

1) 10 kwietnia 2017 r. — upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Rybczewice ogloszenia o naborze,

2) do 24 kwietnia 2017 r. sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3) 25 kwietnia 2017 r. — rozpoczecie prac komisji i wyltonienie kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4) Do dnia 10 maja 2017 r. rozmowy kwalifikacyjne, koricowa selekcja kandydatow

5) Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informaciji o wynikach naboru
w BIP Urzedu Gminy Rybczewice oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Rybczewice.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY RYBCZEWICE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rybczewice

Rybczewice Drugie 119
21-065 Rybczewice

11. Okres$lenie stanowiska:

Stanowisko wrzgdnicze ( wg. Regulaminu organizacyjnego oraz tabela F stanowisk
wspolnych dla wszystkich wrzedéw — rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U.2014 r. poz.1786
Ze zm.)

Nazwa stanowiska: ds. informatyki i zaméwien publicznych

Wymiar czasu pracy : 1/1 etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy Rybczewice, Rybczewice Drugie 119, 21-065 Rybczewice
Rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze.

III. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie wyzsze lub srednie informatyczne

c¢) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

e) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia

g) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obsluge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy

stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

h) umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

j) znajomos¢ zasad bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej, baz danych

Na stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele krajow Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. wymagania dodatkowe:

a) preferowane studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych

b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

¢) prawo jazdy kat. B

d) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa oraz analizy dokumentow



e) wysoka kultura osobista, umiej¢tnosé¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania
przepiséw prawa, komunikatywnos¢,

f)zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiej¢tnosé
pracy w zespole.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i teleinformatyczne;j
znajdujgcej si¢ w Urzedzie Gminy,

2) prowadzenie instruktarzu i szkolen dla pracownikdéw urzedu w  zakresie obsltugi sprzetu
i oprogramowania,

3) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w  przypadku
awarii systemu,

4) nadzoér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,
5) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

6) administracja serwisem internetowym Urzedu Gminy,

7) administracja systemem elektronicznego obiegu dokumentow

8) aktualizacja uméw na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe,

9) planowanie zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania, analizy wspodlpracy i
integracji poszczegolnego oprogramowania réznych producentow,

10)  prowadzenie kontroli stanowisk komputerowych i  legalnosci uzytkowanego
oprogramowania,

11) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i  oprogramowania,

12) terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o
zamoOwienia publiczne,

13) sporzadzanie dokumentacji w postepowaniach o zamowienia publiczne we wszystkich
trybach,

14) udzial w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i  przeprowadzajgcych
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

15) sporzadzanie protokoléw z postepowania w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego,

16) wnioskowanie odpowiedniego trybu zamowienia publicznego w  r6znych rodzajach
robot,

17) nadzor formalny nad przestrzeganiem procedur przetargowych,
18) przygotowywanie umoéw cywilno — prawnych,

19) wykonywanie czynnosci informacyjnych z zakresu przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych

20) rejestracja i umieszczanie informacji ogloszen i zawiadomien na tablicy w siedzibie
urzedu oraz w elektronicznej tablicy ogloszen.




V Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2017 r. ( poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybczewice w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

VI Wymagane dokumenty:

BN

list motywacyjny,

zyciorys CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach,

kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych ( DZ. U. z 2016 r. poz. 922)

10. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé jezeli kandydat

zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia o ktérym mowa w przepisach art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw: do 24 kwietnia 2017 r.
do godziny 16 00

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Rybczewice pokéj nr 3
( sekretariat), albo przesta¢ na adres : Urzad Gminy Rybczewice, Rybezewice Drugie 119,
21-065 Rybezewice z dopiskiem “nabor na stanowisko ds. informatyki i zaméwien
publicznych ”. Decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

VIII . Inne informacje
1.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozyé:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,
oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o
stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajgce brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Osoby, ktére spehnily niezbgdne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do drugiego

etapu naboru zostang o tym listownie lub telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji po 30 dniach od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru bedg odeslane.

Przewiduje si¢ mozliwo$¢ zawarcie umowy o pracg na czas okreslony, a nastepnic jej
przedtuzenie lub zawarcie umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego

naboru, 7
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