Urzad Miejski w Bieruniu

ul. Rynek 14

43-150 Bierun

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze

Informatyka w Wydziale Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu w wymiarze petnego etatu, na

czas okreslony.

Wyksztatcenie:
Wyksztatcenie: srednie.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

ok wnN

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku oraz ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulaminéw, zarzadzen, uchwat,
umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentow, informacji, zestawien, analiz,

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole pracowniczym, umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym czytanie dokumentacji
technicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

Podstawowa konfiguracja, obstuga i konserwacja sieci komputerowej,

Biezgca pomoc uzytkownikom koncowym w pracy w srodowisku Windows 10,

Diagnozowanie i usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz sprzetu peryferyjnego
(drukarki, skanery, ksera),

Administrowanie bazami danych znajdujgcymi sie w zasobach Urzedu Miejskiego w Bieruniu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Bierun,

Podstawowa obstuga techniczna strony internetowej oraz BIP,

Nadzdér nad biezgcym archiwizowaniem danych,

Szkoleniami pracownikow w zakresie obstugi komputera oraz wykorzystania narzedzi
informatycznych,

Tworzenie dokumentacji technicznej oraz dbanie o jej aktualnosé,



10.
11.
12.

Przechowywanie, udostepnianie oraz archiwizowanie wszelkiej korespondencji, pism
i dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

Nadzorowanie wykonywanych dostaw, ustug,

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

Wykonywanie obowigzkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami  wynikajgcymi
w szczegblnosci z Konstytucji Rzeczpospolitej Polski, Kodeksu pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Statutu Miasta Bierunia, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu, Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bieruniu, Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Bieruniu, Zarzadzen Burmistrza Miasta Bierunia, znajomos¢ przepiséw i zasad BHP oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz w terenie. Budynek urzedu wyposazony jest

w winde oraz toalete dostosowang do 0séb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) list motywacyjnym podpisany przez kandydata oraz kwestionariusz osobowy,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

c)

d)

9)

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

o pracownikach samorzgdowych,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji,

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
przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — ponizej 6%.

Dokumenty wymienione wyzej nalezy dostarczy¢ w nastepujacy sposéb:

1.
2.

w formie elektronicznej na adres urzad@um.bierun.pl lub

w formie papierowej w Kancelarii Urzedu lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miejski w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150 Bierun,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Informatyka w Wydziale
Informatyki”.



mailto:urzad@um.bierun.pl

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 czerwca 2021 r.

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe stanowisko
przewiduje sie selekcje wstepng, przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Aplikacje, ktére wptyna
do Urzedu 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 ogloszen w siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakornczonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr Tel. 32 708 09 14

/-/ Krystian Grzesica
Burmistrz Miasta Bierunia

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: iod@um.bierun.pl).

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

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

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takie 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 obowigzkéw wynikajgcych z przepisdéw prawnych.



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



