WOJT

GMINY SOSNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy do spraw informatyki i promocji,
- wymiar czasu pracy — 1 etat,
- proponowany termin zatrudnienia — 1 kwietnia 2017 r.

2. Wymagania niezbedne:
- wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)

3. Kwalifikacje dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: informatyka, administracja);
2) do$wiadczenie w zakresie pracy w informatyce,
3) doswiadczenie w dziataniach promocyjnych;
4) znajomos$¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosci
przepisOw ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446
z pézn. zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U.z 2016 r., poz. 23);
5) umiejetnosci analityczne, techniczne, graficzne;
6) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Wspolne zadania komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy polegaja na przygotowywaniu materialow oraz podejmowaniu czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;
2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, w tym stosowanie przepiséw dotyczacych optaty
skarbowej, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;
3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;
6) wspotdzialanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
7) wsplldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, a takze w zakresie organizacji pracy oraz przy tworzeniu projektow aktow
prawnych;




8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) przechowywanie akt;

10) przygotowywanie propozycji w zalatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskow i
interpelacji;

11) efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych;

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

13) przygotowywanie materialtdow niezbgednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

14) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy
pozagminnych;

15) biezaca aktualizacja tresci, wynikajacych z realizacji zadan na stanowisku, w biuletynie
informacji publicznych;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

I1. Obsluga informatyczna Urzedu:

1

2.

2.

10.
11.

Obstuga programu PIKTOR - aktualizacja tresci na elektronicznej tablicy ogloszen
Urzedu;

Obstuga programu LEGISLATOR - elektroniczne wersje zarzadzen iuchwal oraz
przygotowanie ich do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

Obstuga informatyczna Bazy Aktow Prawa Miejscowego na bazie modutu programu
LEGISLATOR;

Prowadzenie strony internetowej Gminy;

. Biezaca pomoc pracownikom Urzedu w uzytkowaniu oprogramowania i sprzetu

biurowego;

Prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej Gminy:

1) wykonywanie obowigzkéw administratora strony gléwnej BIP;

2) prowadzenie codziennej kontroli dziennikoéw zmian tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP;

3) prowadzenie dokumentacji przydzielania hasel i logindw dostgpu do zakladek
tematycznych BIP;

4) koordynacja i nadzoér nad informacjami udostepnianymi w BIP przez gminne jednostki
organizacyjne;

5) publikacja na stronie BIP Urzedu metryk spraw oraz formularzy elektronicznych na
platformie e-PUAP.

. Utrzymanie Infrastruktury Klucza Publicznego — podpisu elektronicznego;
. Nadzoér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu

komputerowego i oprogramowania oraz wsparcie uzytkownikéw w zakresie eksploatacji

systemow aplikacyjnych, w tym:

a) instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania
oraz poczty elektronicznej,

b) udzielania pomocy pracownikom w problemach zwiazanych z eksploatacja stacji
roboczych, urzadzen peryferyjnych,

¢) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzetu komputerowego i
oprogramowania;

Wykonywanie spraw zwigzanych z serwisem gwarancyjnym i pogwarancyjnym sprzetu

komputerowego i urzadzen peryferyjnych;
Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych (w tym danych osobowych) przetwarzanych w
systemach teleinformatycznych;




12.  Wspotudzial przy wdrazaniu projektow teleinformatycznych;
13. Zabezpieczenie techniczne sieci telefonicznej i alarmowej w Urzedzie.

I11. Promocja gminy

1. Opracowywanie materialow promocyjnych gminy oraz organizowanie ich publikacji.

2. Wspieranie i promocja dziatalnosci gospodarczej matych i $rednich przedsiebiorstw
dziatajacych na terenie Gminy oraz prowadzenie lokalnego punktu informacyjno -
doradczego dla tych podmiotow:

1) zbieranie informacji o istniejgcych podmiotach dziatajacych na terenie Gminy;

2) udostepnianie zainteresowanym ofert wspolpracy z partnerami zagranicznymi i
krajowymi;

3) umozliwienie promocji ofert poszczegdlnych firm lokalnych w ramach systemu
promocyjnego gospodarki wojewodztwa, powiatu i gminy, w tym informowanie o
innych systemach promocyjnych funkcjonujacych w kraju i w Europie.

3. Organizacja imprez promujacych Gmine (wystawy, szkolenia, odczyty), w tym
koordynowanie dziatan zwigzanych z obchodami $wigt narodowych, uroczystosci
panstwowych i gminnych.

4. Organizowanie wspotpracy Gminy z j.s.t. oraz innymi podmiotami (stowarzyszeniami),
W tym z zagranica.

5. Inspirowanie dziatan w zakresie rozwoju turystyki w Gminie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem agroturystyki.

IV. Sprawy organizacyjne:

. Obstuga klientow Urzedu w ramach funkcjonujacego Biura Obstlugi Klientow;

. Wspolpraca przy aktualizacji kart ustug §wiadczonych w Urzgdzie Gminy Sos$no;
. Wspoldziatanie w sprawie przygotowania i publikacji uchwat i zarzadzen.

LI DN —

Zastepstwo na stanowisku pracy wilasciwym do spraw obstugi sekretariatu Urzedu podczas
nieobecnosci pracownika.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podanie);
2) zyciorys (CV);
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
,»Za zgodnos¢ z oryginatem™);
4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) oswiadczenia potwierdzajace fakty, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pozn. zm.);
6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji i
umiejetnosci (poswiadezone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).

6. Warunki pracy:

Praca w dwuosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke i telefon stacjonarny; mozliwoéé¢ korzystania z
wlasnego pojazdu do celow stuzbowych.




7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w
Urzedzie Gminy Sosno (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Sosno, ul. Nowa 1,
89-412 Sosno, z dopiskiem ..NABOR”, w terminie do dnia 10 marca 2017 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktéore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy So$no (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV — powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
pracownika zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosno w miesigcu
styczniu 2017 r., w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Sosno, 23 luty 2017 r. T

mgr Leszeig troiniski




