Burmistrz Drohiczyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw informatyki i dzialalno$ci gospodarczej
W Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

ul. Jozefa Ignacego Kraszewskiego 5, 17-312 Drohiczyn

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze informatyczne,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

do$wiadczenie w pracy w urzedzie (staz, umowa o prac¢ lub inne),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku, a w szczegdlnosci
ustaw: o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o Centralne;j
Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, o bezpieczenstwie imprez masowych,

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu samorzadu gminnego,

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnose,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera z zakresu Microsoft Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu informatyzacji 1 obslugi informatycznej urzgdu oraz ochrony danych

osobowych, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu, w tym z wdrazaniem
elektronicznego obiegu dokumentow oraz podpisu elektronicznego,

Sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidtowos$cia uzytkowania systemow
informatycznych 1 sieci teletransmisji danych, w szczego6lnosci w zakresie serwisu,
bezpieczenstwa danych i administrowania sieciami,

Wspotdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodno$ci rozwigzan z

innymi systemami uzytkowanymi w jednostkach administracji publiczne;j,



d)

f)
9)

h)

)

K)

1)

Wykonywanie serwisu sprzetu 1 oprogramowania oraz praz zwigzanych z
instalowaniem aplikacji komputerowych na potrzeby urzedu,

Szkolenie pracownikow korzystajacych z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji
biurowych,

Kontrola legalnosci oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,

Opracowywanie na potrzeby Burmistrza opinii, dotyczacych informatyzacji
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w urzedzie rejestrow
publicznych oraz systeméw teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen,
Petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Przygotowywanie materiatow w sprawach zwigzanych z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ich wygaszanie i
cofanie,

Przyjmowanie 1 weryfikacja o§wiadczen dotyczacych sprzedazy alkoholu,

m) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji na imprezy masowe,

n)
0)
p)
a)

Przyjmowanie wnioskow i nadzor nad zgromadzeniami,

Nadzo6r nad monitoringiem UM i PSZOK,

Przekazywanie danych do CEIDG,

Prowadzenie archiwizacji danych,

Rozw6z materiatow na sesje,

Prowadzenie transmisji obrad sesji Rady Miejskiej,

Zarzadzanie systemem os$wietlenia ulicznego na terenie miasta i Gminy,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

Pelienie obowigzkow Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,
Koordynowanie dzialan 1 przygotowanie materialdw do publikacji na Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy,

Wykonywanie zadan w zakresie udostgpniania informacji publicznej zgodnie z
zakresem czynnosci na stanowisku pracy,

Prowadzenie strony internetowej oraz mediow spotecznosciowych Gminy,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.



4. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Zyciorys - curriculum vitae.

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

d) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

e) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

f) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

g) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru (RODO).

i) Odpisy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem™.

j) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem™.

k) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

5. Warunki pracy:

e Umowa o prac¢ na w/w stanowisko zostanie podpisana z dniem 04.11.2024 r.

e Praca o charakterze administracyjnym, przy komputerze powyzej 4 godzin.

e Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Drohiczynie.

e Czas pracy — pelny wymiar, w godz. poniedziatek 8:00-16:00, wtorek — piatek
7:30 — 15:30.

e Wynagrodzenie ustalone bgdzie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.).

6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6%.



7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Drohiczynie (dokumenty powinny by¢ zapakowane w koperte), pocztg elektroniczng na
adres: um@drohiczyn.pl opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu lub listownie na adres Urz¢du Miejskiego w Drohiczynie ul.
Jozefa Ignacego Kraszewskiego 5, 17-312 Drohiczyn z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. informatyKki i dzialalnos$ci gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie ”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 wrzes$nia 2024 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyna powyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kwestionariusz osobowy, druki os$wiadczen kandydata mozna pobra¢ na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Drohiczynie w zaktadce — Ogloszenia
0 naborze na wolne stanowiska pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Drohiczynie.

Osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana przed podpisaniem umowy do przedtozenia za§wiadczenia o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721), umowa o prac¢ zostanie
zawarta na czas okres$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej, z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora
nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okresSlony, dtuzszy niz 6
miesigcy, 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku 7
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Pod umieszczong klauzulg powinien znajdowac si¢ podpis kandydata.

Drohiczyn, 28.08.2024 r.
BURMISTRZ

mgr inz. Wojciech Borzym


mailto:um@drohiczyn.pl
http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl/

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego



