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W4jt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

ogtasza nabor
na stanowisko pracy

ds. organizacyjno-administracyjnych

w Zespole ds. Obstugi Informatycznej
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

stanowisko wolne od 1 stycznia 2022 roku

. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

wyksztatcenie wyzsze,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

4)

5)

nieskazanie za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na stanowisku w zespole informatycznym w zakresie
eksploatacji sprzetu i oprogramowania,

znajomos¢ zagadnien informatycznych,

umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji handlowych,

umiejetnos$¢ redagowania pism i sporzgdzania umow,

znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

umiejetnos¢ przygotowania zestawien, sprawozdan, prezentacji,

bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

zdolnosci analityczne,

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

wsparcie Zespotu ds. Obstugi Informatycznej urzedu w zakresie spraw
organizacyjnych i administracyjnych,

dokonywanie zakupoéw sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania,
prowadzenie negocjacji handlowych,

przygotowanie postepowan przetargowych i umow,

prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania, licencji,
telefondw itp.,

biezgce wsparcie pracownikéw urzedu i jednostek w zakresie IT,

wspotpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na informatyzacje,
wspotpraca przy wdrazaniu nowych rozwigzan informatycznych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w wymiarze petnego etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest
nizszy niz 6%.

6.

Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ sie z informacjag o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem
zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w zaktadce oferty pracy).

8

Wymagane dokumenty (oferta):

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

6) osSwiadczenie o:



— nieskazaniu za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
— korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
posiadajgcego takie orzeczenie,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP
Czerwonak, zaktadka oferty pracy.

8. Termin sktadania dokumentow:

10 stycznia 2022 r.

9. Miejsce skiadania dokumentéw:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

10. Inne informacje

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
na kopercie: nabér na ,Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych”

2) oferty, ktére wptyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

3) dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczng wytgcznie opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,

4) oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu musza by¢ podpisane wtasnorecznie
i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w
zaktadce oferty pracy),

5) zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy
ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Czerwonak,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 208.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak

Czerwonak, 17 grudnia 2021 r.




