ZARZ ADZENIE Nr 23 2011
Burmistrza Tluszcza
z dnia 15 marca 2011 .

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowiska wdnicze w Urzedzie Miejskim
Thuszczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&d 1. o samorglzie

gminnym (Dz. U. z 2001 rr, M2, poz. 1591 z g6. zm.), art. 11 ust. 1i 13
ust. 2-3 z dnia 21 listop2@@8 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr
223 poz. 1458 z pd. zm.) oraz § 5 ust. 1i 8§ 11 ust. 1-3 Regulammabioru na wolne
stanowiska urgdnicze w Urzdzie Miejskim w Tluszczu stanowdego zadcznik Nr 1 do
Zarzagdzenia Nr 75 2005 Burmistrza Ttuszcza z dnia 2Bpiada 2005 r., zagdza s¢ co
nastpuje:

§1

1. Ogtasza ginabdr na wolne stanowiska gdnicze w Urzdzie Miejskim w Tiuszczu:

1) Gtéwnego Specjalisty ds. Zamowieublicznych,

2) Starszego Informatyka.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze — Gtéwny Specjalista ds. Zamoivie
Publicznych stanowi zag¢znik nr 1 do niniejszego zadzenia.
3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskedmizze — Starszy Informatyk stanowi
zalkcznik nr 2 do niniejszego zadzenia.

§2

1. W celu wytonienia kandydatow na wymienione wastenowiska urgdnicze, powotuje §i
Komisje rekrutacyjra, zwarny dalej ,Komisp” w sktadzie:

1) Waldemar Banaszek — przewodnimyz komisiji,
2) Tomasz Jusski — sekretarz komisji,
3) Halina Kusak — cztonek komisiji.

2. Komisja pracowabedzie na zasadach oklenych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska uranicze stanowicy zahcznik Nr 1 do Zarzdzenia Burmistrza

Tluszcza nr 75 2005 z dnia 22 listpad005 r., ktdry zawiera szczegokpw
procedu¢ przeprowadzenia naboru.

§3

1. Kandydat na wymienione stanowisko musi spéhiszystkie wymagania nieztine
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Wymagania dodatkowe nig sbowigzkowe i lzda oceniane przez Komispv skali
punktowej.

3. Oceny kandydatow Komisja dokona wedtug ¢gagtcych kryteriow:

1) wyksztatcenie (0-10 pkt.),



2) daéwiadczenie zawodowe (0-10 pkt.),

3) znajom@&¢ zagadnié wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-20 pkt.),
4) og6lna prezentacja kandydata, w tym komunikabg&rkreatywnad¢, sposéb
formutowania wypowiedzi (0-10 pkt.),

5) dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.).

§4

Ogtoszenia 0 naborze, o ktérym mowa w 8 1 usB padlegaj opublikowaniu na tablicy
ogtoszé w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu oraz Biuletynie InformaBjublicznej.

§5
Wykonanie zargdzenia powierza silnspektorowi ds. kadrowych.
§6

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 23 2011
Burmistrza Ttuszcza z dnia 15 marca 2011 r.

BURMISTRZ TLUSZCZA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urednicze
Gtowny Specijalista ds. Zamoéwia Publicznych

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat

2. Miejsce pracy: Urgd Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o grac

4. Wymagania zwzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezfane:

Do konkursu mge przysgpi¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada peinzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdisza umyine przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,
4) cieszy sj nieposzlakowagnopinia,



5) posiada stan zdrowia pozwalaj na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

6) posiada wyksztatcenie wyze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o suekbie
wyzszym na kierunkach: ekonomicznych, administragjawp,

7) posiada co najmniej 5-letni stpracy na stanowiskach zyganych z zamoéwieniami
publicznymi.

b) wymagania dodatkowe:

1) ukaiczone szkolenia, kursy, studia podyplomowe w zagresmowié publicznych,
2) wiedza i znajomig przepiséw w zakresie:

a) zamowié publicznych,

b) finanséw publicznych,

c) prawa cywilnego,

d) prawa budowlanego (w tym kosztorysowania),

e) posgpowania administracyjnego.

3) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zZipau MS Office).
4) samodzielng, odpowiedzialnéc i kreatywnad¢ w dziataniu,

5) komunikatywné¢ oraz umiejtnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
6) odpornéc¢ na stres oraz wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie, prowadzenie i dokumentowanisigmmwai o udzielnie zamodwienia
publicznego, w tym udziat w pracach komisji pezgbwej,

2) ocena formalno-prawna sktadanych ofert (weryli&grawidtowdci i kompletndgci
dokumentaciji przetargowej spadzonej w posipowaniu 0 zamowienie publiczne),

3) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapgtaawiadomienia, pisma wynilkag
z procedur odwotawczych itp.),

4) sporadzanie projektéw umow o zamowienia publiczne,

5) dbata¢ o prawidtowd¢ | kompletnd¢ dokumentacji pogpowai 0 udzielnie zamodwienia
publicznego.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakiarewisko kandydat siubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy (druk do polgiana stronie internatowe;j
www.bip.tluszcz.pl w zakladce Tablicdaszer pod trécig ogtoszenia o naborze lub
w pokoju nr 41),

4) kserokopia dokumentu potwierdzeggo wyksztatcenie (dyplom),

5) kserokopie dokumentéw potwierdgzaych dédwiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje,

6) oswiadczenie o niekaraldoi (druk do pobrania na stronie internatowej wwy.thiiszcz.pl
w zakladce Tablica ogtosagod trécig ogtoszenia o naborze lub w pokoju nr 41),

7) ddwiadczenieze kandydat ma pedredolnagé¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych (druk do pobrania na stranternatowej www.bip.tluszcz.pl w
zakladce Tablica ogtoszeod trécig ogtoszenia o naborze lub w pokoju nr 41),

8) cdwiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbhb Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pd. zm. (druk do pobrania na stronie internatowej
www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogtoszeod trécig ogtoszenia o naborze lub w
pokoju nr 41),

9) inne dodatkowe dokumeniwiadczce o posiadanych kwalifikacjach i



umiegtnosciach.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalgy sktadad w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Gtownego Specjalisty ds. Zamoéwi€ublicznych” w terminie do dnia 25 marca 2011adz
15.00 w sekretariacie Ugdu Miejskiego w Ttuszczu pokdj nr 30 lub pacpt adres: Uk
Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decydujeadaptywu).

Oferty, ktore wptyn do urzdu po okrélonym terminie nie &dg rozpatrywane.

8. Inne informacije:
Nabor na wolne stanowisko gdnicze kedzie prowadzony w dwoch etapach:

- | etap — formalny (ocena dokumentow pod laadgm kompletngci i
zgodndci

Z postawionymi wymaganiami),

- 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzggii zostag upowszechnione w BIP oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu,
Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz dski — Inspektor ds. kadrowych tel. (0-29)
75-73-016 w 201, e-mail: t.jusinski@tluszcz.pl .

Tiuszcz, dnia 15.03.2011 r.

Zatacznik Nr 2 do Zarzdzenia Nr 23 2011
Burmistrza Ttuszcza z dnia 15 marca 2011 r.

BURMISTRZ TLUSZCZA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urednicze
Starszy Informatyk

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat
2. Miejsce pracy: Urgd Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o grac

4. Wymagania zwzane ze stanowiskiem:



a) wymagania niezfune:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada peinzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdisza umyine przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,
4) cieszy sj nieposzlakowagnopinia,
5) posiada stan zdrowia pozwalaj na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
6) posiada wyksztatcenie wyze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienzepsow o
szkolnictwie wyszym o kierunku: informatyka,
7) posiadagcznie co najmniej 3-letni stgpracy na stanowisku informatyka lub
administratora sieci.

b) wymagania dodatkowe:

1) dawiadczenie zawodowe w administracji samoiavej na podobnym stanowisku,

2) znajom@¢ systemow operacyjnych LINUX, WINDOWS (98, XP, \4¥braz pakietow
biurowych Microsoft Office, OpenOffice — w zakresiezlednym do wykonywania zadaa
stanowisku informatyka,

3) praktyczne déwiadczenie w diagnozowaniu i rozygywaniu probleméw informatycznych
uzytkownikow kaicowych,

4) dobra znajomi@ zagadnié technicznych zwizanych ze spetem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami,

5) wiedza i znajomit przepisow w zakresie:

a) ustawy o informatyzacji dziatalé@ podmiotéw realizujcych zadania publiczne,

b) ustawy o podpisie elektronicznym,

c) ustawy o dosgpie do informacji publicznej,

d) rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej,

e) ustawy ochrony danych osobowych,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6) pawiadczenie bezpiecastwa do informacji niejawnych o klauzuli ,zastzp@e” lub
wyzszej,

7) samodzieln&, odpowiedzialn&t i kreatywnd¢ w dziataniu,

8) komunikatywné¢ oraz umiejtnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

5. Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

1) nadzor nad spgem komputerowym oraz odpowiedziaéd@a jego prawidtowe
funkcjonowanie,

2) dokonywanie napraw bigcych oraz usuwanie usterek sgitzkomputerowego,

3) opiniowanie i zakup spgiu i oprogramowania informatycznego,

4) instalowanie i konfigurowanie wdzex komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania,

5) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji ogramowania,

6) nadzor nad legaldoiag stosowanego oprogramowania i $diavoscia zabezpieczenia
danych gromadzonych w widzie przed utrati dostpem 0sOb nieuprawnionych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.)

7) prowadzenie ewidencji st komputerowego oraz stosowanych programow i sy&te
komputerowych,

8) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyes komputerow, ich oprogramowania



oraz stosownych licenciji,

9) administrowanie strannternetovy Gminy Ttuszcz oraz Biuletynem Informaciji Publicgne
- state ich udoskonalanie,

10) realizowanie projektow zwdanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowani
urzedu i obstugi interesantéw,

11) wdraanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokuma&nto

12) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy w zale@bstugi sprtu komputerowego i
wdrozenia oprogramowania komputerowego,

13) wykonywanie obovgzkéw administratora systemu informatycznego wlmyzepiséw o
ochronie danych osobowych oraz ochronie informaejawnych,

14) state doksztatcanieggdraz bieacesledzenie i wdraanie nowelizacji przepiséw prawa w
powierzonym zakresie czynfum.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakiarewisko kandydat siubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy (druk do poliana stronie internatowe;j
www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogtoszeod trécig ogtoszenia o naborze lub w
pokoju nr 41),

4) kserokopia dokumentu potwierdzeggo wyksztatcenie (dyplom),

5) kserokopie dokumentow potwierdgzajch dédwiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje,

6) cswiadczenie o niekaraldoi (druk do pobrania na stronie internatowej wwy.thuszcz.pl
w zaktadce Tablica ogtosgod trécig ogtoszenia o naborze lub w pokoju nr 41),

7) cdwiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych (druk do pobrania na stranternatowej www.bip.tluszcz.pl w
zaktadce Tablica ogtoszgod trécia ogtoszenia o naborze lub w pokoju nr 41),

8) cdwiadczenieze kandydat wyrza zgod@ na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustagvz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbh Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z gd. zm. (druk do pobrania na stronie internatowajpwbip.tluszcz.pl w
zaktadce Tablica ogtoszgod tréciag ogtoszenia o naborze lub w pokoju nr 41),

9) inne dodatkowe dokumentwiadczce o posiadanych kwalifikacjach i umggjosciach.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalgy sktad@ w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Starszego Informatyka” w terminie do dnia 25 m&®©al r. godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Thuszczu pokdj nr 30 lub pacnta adres: Urgd Miejski w Ttuszczu
ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Nabdr na wolne stanowisko gdnicze lgdzie prowadzony w dwoch etapach:

- | etap — formalny (ocena dokumentow pod hadgm kompletngci i
zgodndci

Z postawionymi wymaganiami),

- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzggiu zostan upowszechnione w BIP oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu,
Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz dsiki — Inspektor ds. kadrowych tel. (0-29)
75-73-016 w 201, e-mail: t.jusinski@tluszcz.pl .



Ttuszcz, dnia 15.03.2011 r.

Niezbedne dokumenty (spakowane programem *.zip)




