PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza naboér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
Miodszy referent w Wydziale Informatyki

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie,

praktyczna znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o samorzgdzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego
obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet biurowy Office, znajomos¢ systemu
operacyjnego Windows,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

do$wiadczenie w zakresie nizej wymienionych zadan przewidzianych dla stanowiska pracy,
umiejetnosé¢ pracy w zespole, organizacji pracy wiasnej, skutecznego komunikowania sie
i precyzyjnego przekazywania informacji, odporno$¢ na stres, zdolnos¢ koncentracji w tzw. szumie
informacyjnym,

cechy osobowosci: samodzielnos¢, dokladno$¢, systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania.
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Prawidiowe, pod wzgledem rzeczowym i terminowym, wykonywanie postanowien obowigzujgcych
zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczgcych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.
Udziat w procesie usprawniania i rozwoju $wiadczonych ustug.
Identyfikacja zgloszen i rejestracja informacji o nich w systemie informatycznym, stuzgcym do
zarzadzania zgtoszeniami.
Realizacja zadan zwigzanych z budzetem Wydziatu w zakresie:
a) zbiorczego planu budzetu, w tym wydatkéw rzeczowych i inwestycyjnych,
b) harmonogramu realizacji wydatkow,
c) rozliczania finansowego zacigganych zobowigzan, w tym prowadzenie ewidencji faktur
i rachunkow,
d) monitorowania i analiz dotyczacych realizacji budzetu,
e) wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie,
f) sprawozdan z realizacji budzetu.
Realizacja zadan zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych przez Wydziat Informatyki
w zakresie:
a) planow zamoéwien publicznych,
b) dokumentacji zamowien publicznych,
c) procesu zawierania umoéw i zlecen,
d) zakupow internetowych i innych zakupow nie objgtych umowami i zleceniami.
Koordynacja zadan Wydziatu zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji zasobow IT,
b) prowadzenia ewidencji licencji oraz praw autorskich na programy komputerowe,
c) likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikow majatku.
Prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu Informatyki, w zakresie:
a) ewidencji i nadzoru nad obiegiem korespondencji,
b) opracowywania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j,
c) archiwizacji dokumentacji Wydziatu,
d) spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow Wydziatu,
e) procedur naboru nowych pracownikow Wydziatu,
f) sporzgdzania zbiorczych zaméwien na wyposazenie stanowisk pracy



lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okre$lony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54 oraz teren miasta Swietochtowice,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komoérkami urzedu
i jednostkami gminy;

. 1 Mics

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu <’<W@ﬁ““'( br. osiggnaf/nie osiggnat wskaznik/a
zatrudnienia 0séb  niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacii
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
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aplikacji
7 Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej
8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do /ig fﬁ@ﬁ%{?{%&ngqdzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor wolne stanowisko urzednicze Miodszego referenta w Wydziale Informatyki”,
nr ref. .ﬁ...IINFIZOZO. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla
pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testébw oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formalne okres$lone w niniejszym ogfoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach tel. 032/ 3491 842.




