
Margonin, dnia 16.11.2015 r.

WOK-ORG.2110.2.2015

BURMISTRZ  MIASTA  I  GMINY  MARGONIN
 OGŁASZA  NABÓR

  NA WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE
W  URZĘDZIE  MIASTA I  GMINY W MARGONINIE

Informatyk 
w pełnym  wymiarze  czasu pracy

 (nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie  wyższe  z  zakresu  informatyki,  zarządzania  systemami  IT  lub 

telekomunikacji;
3) staż pracy - minimum 1 rok, doświadczenie w tworzeniu dynamicznych stron www;
4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
5) niekaralność  za  umyślne  przestępstwo  ścigane  z  oskarżenia  publicznego  lub  umyślne 

przestępstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia. 

2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo  dobra  znajomość  regulacji  prawnych  z  zakresu  m.in.:  samorządu  gminnego, 

pracowników samorządowych, ochrony danych osobowych, ustawy dostępie do informacji 
publicznej  i  ustawy  o  informatyzacji  działalności  podmiotów  realizujących  zadania 
publiczne;

2) znajomość systemów operacyjnych, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, znajomość 
baz  danych  pakietów  biurowych  oraz  znajomość  co  najmniej  jednego  języka 
programowania do tworzenia dynamicznych stron internetowych;

3) biegła znajomość desktopowych systemów operacyjnych Microsoft;
4) znajomość systemów bazodanowych: MS SQL, MySQL, PostgreSQL, Firebird; 
5) umiejętności z zakresu diagnostyki, serwisowania i optymalizacji wydajności komputerów 

klasy PC; 
6) znajomość języka angielskiego w stopniu umożliwiającym posługiwanie się dokumentacją 

techniczną; 
7) mile  widziana  znajomość  zagadnień  związanych  z  tworzeniem o  obsługą  stron  WWW: 

HTML, CSS, PHP; 
8) komunikatywność,  umiejętność  pracy  zespole,  samodzielność,  kreatywność, 

odpowiedzialność i zdyscyplinowanie, skrupulatność i rzetelność w prowadzeniu spraw na 
stanowisku pracy, dyspozycyjność, wysoka kultura osobista.

3.  Warunki pracy:
a) miejsce wykonywania pracy: Urząd Miasta i Gminy Margonin, ul. Kościuszki 13 - budynek 

niedostosowany do wózków inwalidzkich;
b) wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy;
c) rodzaj  pracy:  praca  administracyjno -  biurowa,  praca  z  monitorem ekranowym,  obsługa 

urządzeń biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,
d) budynek niedostosowany do wózków inwalidzkich;



e) wynagrodzenie  zostanie  ustalone  indywidualnie  zgodnie  z  Zarządzeniem  Nr  111/2012 
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 października 2012 r. w sprawie regulaminu 
wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miasta i Gminy w 
Margoninie (zmiana: Zarządzenie Nr 25/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 
06 lutego 2013 r. oraz Zarządzenie Nr 38/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 
7 marca 2014 r.).

4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 
Wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w  Urzędzie  Miasta  i  Gminy  w  Margoninie
w  rozumieniu  przepisów  o  rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnianiu  osób 
niepełnosprawnych,  w  miesiącu  poprzedzającym datę  upublicznienia  ogłoszenia  o  naborze  jest 
niższy niż 6%.

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:                        
1).Nadzór  nad  zapewnieniem  prawidłowego  funkcjonowania  systemów  informatycznych
w Urzędzie, w tym:
a) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzędu w zakresie sieci 
informatycznej, oprogramowania i sprzętu,
b).sprawowanie nadzoru nad sprawnością techniczną i eksploatacyjną urządzeń infrastruktury 
teleinformatycznej,
c).koordynacja oraz odpowiedzialność za rozwiązywanie bieżących problemów informatycznych.
2) Pełnienie funkcji administratora systemów informatycznych.
3) Nadzór oraz zapewnienie bezpieczeństwa systemów informatycznych oraz danych, w tym:
a).zabezpieczenie  danych  zgodnie  z  Polityką  Bezpieczeństwa  systemów  informatycznych 
wykorzystywanych w Urzędzie,
b) odpowiedzialność za bezpieczeństwo systemów informatycznych.
4) Nadzór i uczestnictwo w pracach związanych z modernizacją infrastruktury teleinformatycznej 
Urzędu, w tym:
a) rozwój systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzętu),
b) monitorowanie rynku IT pod kątem możliwości zastosowanie nowych rozwiązań z tej dziedziny 
w Urzędzie,
c) udział w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego, 
d) nadzór nad projektami informatycznymi dotyczącymi infrastruktury teleinformatycznej,
e).nadzór  nad  umowami  z  firmami  zewnętrznymi  w  zakresie  działań  informatycznych 
prowadzonych przez Urząd Miasta i Gminy,
f).inicjowanie  i  nadzorowanie  wprowadzania  nowych  technologii  związanych  z  rozwojem 
infrastruktury informatycznej,
g).planowanie  i  analizę  zaspokajania  potrzeb  na  infrastrukturę  informatyczną  użytkownika 
końcowego,
h).nadzorowanie wprowadzania rozwiązań związanych z relacyjnymi systemami baz danych,
i).pomoc  w  przygotowaniu  dokumentacji  przetargowej  i  uczestnictwo  w  postępowaniach 
przetargowych związanych z zagadnieniami informatycznymi.
5) Dokonywanie napraw bieżących oraz usuwanie usterek sprzętu komputerowego.
6) Obsługa i utrzymanie ciągłości pracy, aktualizacja stron internetowych Urzędu oraz BIP.
7) Nadzór nad bezpieczeństwem systemów informatycznych i ich użytkowaniem.
8) Nadzór nad legalnością  stosowanego oprogramowania i  właściwością  zabezpieczenia danych 
gromadzonych w urzędzie przed utratą i dostępem osób nieuprawnionych (archiwizacja danych, 
kontrola antywirusowa itp.). 
9).Przygotowywanie  wytworzonej  na  stanowisku  pracy  dokumentacji  i  przekazanie  jej  do 
archiwizacji.
10) Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady oraz powierzonych 
przez przełożonego.
11) Zadania pomocnicze i okresowe: wynikające z potrzeb.



6. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) życiorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających posiadane wykształcenie,
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
5) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,
6) inne, dodatkowe dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,
7) referencje, jeśli kandydat takowe posiada,
8) oświadczenie  kandydata  o  braku  przeciwwskazań  zdrowotnych  do  wykonywania  pracy

na stanowisku,
9) kopia  dokumentu  potwierdzającego  niepełnosprawność  w  przypadku  kandydata 

zamierzającego skorzystać z uprawnienie, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

10) oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta
z pełni praw publicznych,

11) oświadczenie,  że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem sądu  za  umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

12) oświadczenie kandydata dotyczące nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe
1).Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać  w  terminie  do  dnia 
26 listopada 2015 r. do godz. 15:30, w zamkniętych kopertach  z dopiskiem  ”Dotyczy naboru 
na stanowisko: Informatyk” z uwzględnieniem adresu zwrotnego:

a) osobiście w siedzibie Urzędu, 
b) lub pocztą na adres Urzędu (liczy się data wpływu do Urzędu),
c) lub  pocztą  elektroniczną  na  adres:  sekretariat@margonin.pl -  w  przypadku 

posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego.

2)  Aplikacje,  które  wpłyną  do  Urzędu  po  wyżej  określonym  terminie  nie  będą
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona bez zbędnej zwłoki na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy w Margoninie oraz na tablicy ogłoszeń 
Urzędu przy  ul. Kościuszki 13. 

4) Wymagane  dokumenty  aplikacyjne:  list  motywacyjny,  CV  powinny  być  podpisane 
i opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych  
w ofercie  pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji  procesu  rekrutacji,  zgodnie z  ustawą
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 późn.  
zm.)  oraz  ustawą z  dnia  21  listopada  2008 r.  o  pracownikach  samorządowych (t.j.  Dz.  U.
z 2014 r. poz. 1202).”.

5) Kandydaci,  którzy  przejdą  do  drugiego  etapu  naboru  powiadomieni  zostaną   odrębnym 
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyższego etapu naboru 
kandydatów (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki
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