Kleczew, 29.03.2021 r.
Burmistrz Gminy i Miasta
Kleczew

A0.2110.3.2021

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. informatyki

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym;

7) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o ochronie

informacji niejawnych.

4. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji samorzadowej na stanowiskach zwiazanych
z obstuga informatyczna;

2) obowiagzkowosc;

3) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

4) komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.



5. Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci,
przelacznikow, routerow, firewalli i towarzyszacych im systemow
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN;

2) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy
i Miasta w Kleczewie;

3) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia
sprawnego i efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem
prawidlowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie;

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego
w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie;

5) usuwanie nieprawidlowosci i zakltocenn w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego  zainstalowanego ~w  poszczegdlnych  komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie;

6) nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi
w posiadaniu Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie;

7) koordynacja dzialan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie;

8) analiza formalna i merytoryczna projektéw umdéw na ustugi informatyczne
w Urzedzie;

9) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego i urzadzeniami peryferyjnymi zainstalowanymi w Urzedzie
Gminy i Miasta w Kleczewie;

10) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz w budynku
wielofunkcyjnym w uzgodnieniu z Sekretarzem;

11) koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzania remontéw i napraw
oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen, inwentarza biurowego
oraz budynku wielofunkcyjnego w uzgodnieniu z Sekretarzem;

12) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu i budynku wielofunkcyjnego
oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych oraz inne zadania
zwiazane z eksploatacja budynkéw, w tym prowadzenie ksiazek obiektu

budowlanego.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku Informatyka zostanie okreslony w zakresie

obowigzkow i uprawnien.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozycji siedzacej.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy - przecigetnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalaczonym wzorem);

3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem;

4) oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;
6) kserokopie =zaswiadczen o wukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem;
7) pisemne o$wiadczenia kandydata:
a) o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku ds. informatyki;
8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej - bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych
i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wytaczna
decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Ko$ciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sktadac osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie poprzez wrzucenie
dokumentéw do skrzynki podawczej, ktora jest ustawiona w korytarzu
przy wejsciu do Urzedu w nastepujacych dniach: poniedziatek, $roda
i czwartek w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek
w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane poczta albo skladane osobiscie
w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. informatyki”.

Termin skladania dokumentow uptywa 14.04.2021 r. do godz. 15.30
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uplywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskazac¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musiatowski



