Urzad Miejski w Bieruniu

ul. Rynek 14

43-150 Bierun

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

ogtasza nabor na 1 stanowiska urzednicze

w Biurze Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu w wymiarze 1 etatu, na czas okreslony.

Wyksztatcenie: srednie.

Wymagania niezbedne:

1.

Min. trzyletni staz pracy, preferowane beda osoby posiadajgce doswiadczenia w pracy
w jednostkach publicznych.

Znajomo$¢ obstugi komputera z zakresie pakietu Office.

Znajomos¢ systemdw informatycznych Windows oraz Linux w uzytkowaniu oraz administracj
Znajomo$¢ zagadnien technicznych, zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz urzadzeniami
sieciowymi.

Znajomoé¢ budowy i konfiguracji sieci komputerowe;j.

Znajomos$¢ nowszych rozwigzan informatycznych, zwigzanych z obstugg uzytkownikow
koricowych oraz wsparcia technicznego.

Znajomos¢ tematyki z zakresu telefonii IP oraz centralek telefonicznych.

Obstuga urzadzen biurowych.

Umiejetnoé¢ tworzenia kopii zapasowych recznych oraz automatycznych, wraz z weryfikacja
poprawnosci wykonania.

10. Umiejetnos¢ podstawowego serwisowania sprzetu komputerowego.

11. Umiejetnoé¢ trafnego rozpoznawania probleméw komputerowych.

Wymagania dodatkowe:
Znajomo$é¢ nastepujacych przepiséw prawa:

1.
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- ustawy o samorzgdnie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych;

- kodeksu postepowania administracyjnego;

- ustawy o ochronie danych osobowych;

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
- kodeksu pracy, kodeksu cywilnego;

Umiejetnoé¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulaminéw, poradnikow i prezentaciji.

Umiejetnos¢ stosowania i korzystania z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawien, analiz.

Umiejetnos¢ tatwego przekazywania posiadanej wiedzy.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Informatyk bedzie zobowigzany zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci do
wykonywania w szczeg6Inosci nastgpujgcych czynnosci:

1. Podstawowa konfiguracja, obstuga i konserwacja sieci komputerowej.

2. Biezgca pomoc uzytkownikom korncowym w pracy w $rodowisku Windows 7, 10.

3. Diagnozowanie i usuwanie awarii sprzgtu komputerowego oraz sprzetu peryferyjnego
(drukarki, skanery, ksera).
Administrowanie bazami danych znajdujgcych sie w zasobach urzedu miejskiego Bieruniu.
Podstawowa obstuga strony internetowej oraz BIP.
Nadzor nad biezacym archiwizowaniem danych.

N

Szkoleniami pracownikow w zakresie obstugi komputera oraz wykorzystania narzedzi

informatycznych.

8. Tworzenie dokumentacji technicznej oraz dbanie o jej aktualnosc.

9. Przechowywanie, udostepnianie oraz archiwizowanie wszelkiej korespondencji, pism
i dokumentacji, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie;

10. Nadzorowanie wykonywanych dostaw, ustug.

11. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

12. Znajomos¢ przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. Budynek urzedu wyposazony jest w windg oraz toalete
dostosowana do 0sdb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata oraz kwestionariusz osobowy,

b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

f) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji,

i) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz
wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy, do realizacji procesu rekrutacji.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — ponizej 6%.



Dokumenty wymienione wyzej nalezy dostarczy¢ w nastepujacy sposob:
1) w formie elektronicznej na adres urzad@um.hierun.p! lub

2) wformie papierowe]j w Kancelarii Urzedu lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150 Bierun,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru stanowisko urzednicze w Biurze Informatyki”.

Oferty nalezy zfozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 maja 2020 r.

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na stanowisko
przewiduje sie po selekcji wstgpnej, przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu Miejskiego w Bieruniu po terminie, nie beda rozpatrywane. Termin
uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie najpdzniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.

Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Miejskiego
w Bieruniu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, niezwfocznie po przeprowadzonym
i zakonczonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 708 09 14.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

1. Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Bierunia z siedzibg w Bieruniu, przy
ul. Rynek 14.

2. Osobg do kontaktu w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor
Danych Osobowych (adres e-mail: jod@um.bierun.pl).

3. Dane osobowe przetwarza si¢ w celu rozpatrzenia aplikacji kandydata na wolne stanowisko
pracy w procesie rekrutacji, na podstawie art. 22* Kodeksu pracy.

4. Dane beda przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne w procesie
rekrutacji.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
i prawo do przenoszenia danych.

6. Tam gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wcze$niejszego wyrazenia do cofniecia
zgody.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, warunkiem niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji. Niepodanie danych osobowych uniemozliwi wywigzanie sie z obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawnych.

9. W przypadku przetwarzania podanych danych osobowych nie zachodzi zautomatyzowane
podejmowanie decyzji.
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