Ogloszenie
Wéjta Gminy Potok Wielki
z dnia 8 grudnia 2015 roku
o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Potok Wielki -
referent do spraw rozgraniczen, podzialéw, scalen i zamiany nieruchomosci oraz spraw
informatycznych

Na podstawie art. 11 wzw. z art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.0
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) oraz na podstav«tle
Zarzadzenia Wojta Gminy Potok Wielki Nr 4/09 z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Potok Wielki — Wojt
Gminy Potok Wielki oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze- referent do
spraw rozgraniczen, podziatow, scalen i zamiany nieruchomosci oraz spraw informatycznych

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajace wykonywanie zadan na zajmowanym

stanowisku,

3) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

[1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o samorzadzie gminnym, ochronie danych osobowych i o
dostepie do informacji publicznej,

2) dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych ( zwigzanych ze sprzgtem i sieciami) obstugi
oprogramowania oraz praktycznych narzedzi informatycznych,

3) odpornosé na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

4) komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i operatywnosc,

5) umiejgtnosé postugiwania si¢ komputerem i obstugi programéw wykorzystywanych w Urzg¢dzie
Gminy (m.in.: Word, Excel, Bestia, System Finasowo-Ksi¢gowy, Platnik, Micropesel, USC, MS
Office ),

6) znajomosé zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i archiwizacjg danych,

7) dokladnosé, skrupulatnosé i umiejgtnosé pracy w zespole.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) zarzadzanie i administrowanie komputerami oraz sieciag komputerows,

2) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym,

3) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania Urzedu

i obstugi interesantow,

4) wdrazanie nowych systemow i programéw informatycznych,

5) instalowanie, konfigurowanie i utrzymanie w sprawnosci sprz¢tu komputerowego,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy,

7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, programéw i licencji znajdujgcych si¢ w
Urzedzie,

8) prowadzenie strony internetowej Urzgdu Gminy, obsiuga i wspolpraca z komorkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie redagowania strony
internetowej,

9) wykonywanie okresowych przegladoéw i konserwacji sprz¢tu komputerowego,



10) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z innymi stuzbami informacyjnymi jednostek
nadrzednych i rownorzgdnych,

11) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rozgraniczaniem , podziatami, scaleniami i zamiang
nieruchomosci .

IV. Opis stanowiska pracy :

1) praca wykonywana bgdzie w Urzedzie Gminy Potok Wielki, Potok Wielki Nr 106, 23-313 Potok
Wielki,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego — przy
monitorze ekranowym,

3) praca ma charakter biurowy i wymaga czgstego kontaktu z wykonawcami, klientami i
instytucjami powigzanymi,

4) stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie ,

5) budynek Urz¢du Gminy Potok Wielki nie jest przystosowany do zatrudnienia osob

z niepetnosprawnoscig ruchowg ( np. poruszajacych sig na wozku )

6) w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Potok Wielki byl nizszy niz 6 %,

V . Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

3) potwierdzone wiasnorgcznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztalcenie i dos$wiadczenie zawodowe,

4) o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

5) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) kserokopia dowodu osobistego.

Oéwiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wiasnorgcznym podpisem przez
kandydata.

Wymagane dokumenty: CV, o$wiadczenia powinny by¢é opatrzone podpisang wlasnorecznie przez
kandydata klauzulg: ,, wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru na wolne stanowisko, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U.z 2014 r. poz.
1202 z p6zn. zm.).

Uwaga: Kandydat, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.) jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé:

1) w terminie do 23 grudnia 2015 roku do godz. 15.30.

2) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Potok Wielki ( sekretariat, pok. Nr 31)

w zamknietej kopercie z dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw
rozgraniczen, podzialow, scalen i zamiany nieruchomosci oraz spraw informatycznych”,
3) pocztg na adres Urzgdu: Urzad Gminy Potok Wielki, 23-313 Potok Wielki



w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw
rozgraniczen, podziatow, scalen i zamiany nieruchomosci oraz spraw informatycznych™,

4) za date zlozenia dokumentow uwaza si¢ date i godzing wplywu przesytki do Urzedu Gminy
Potok Wielki,

5) dokumenty, ktére wplyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

6) dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy Potok
Wielki po uplywie 3 miesigey od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nicodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

VI. Wojt Gminy Potok Wielki informuje, ze zgodnie z przepisami art. 13 a ust. 2 w zw. z ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (J.t. Dz. U.z2014 r. poz. 1202
7z p6zn. zm. ) w brzmieniu dodanym przez ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o
stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw ( Dz. U.Nr 201, poz. 1183) pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w
gronie pigciu najlepszych kandydatow wylonionych w toku naboru przez Komisje Rekrutacyjna,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe.

VII. Wéjt Gminy Potok Wielki zastrzega sobie prawo nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji
braku mozliwoéci wylonienia odpowiedniego kandydata.

VIII. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej 1
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Potok Wielki przez okres 3 miesigey.
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