Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 600/23
Burmistrza Pajgczna

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

Ogloszenie o konkursie

Burmistrz Pajeczna oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Zespole ds. obstugi informatyczne;j

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pajecznie
ul. Parkowa 8/12

98-330 Pajeczno

Wymiar czasu pracy : 1/1 etat
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na okres 12 miesigcy
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne do objecia stanowiska:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta w Zespole ds. obstugi informatycznej,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego,

7. posiadanie wiedzy 1 umiejetnosci na temat ogotu metod tworzenia, przetwarzania i przekazu
informacji,

8. posiadanie umiej¢tnosci tworzenia, przeksztatcenia i1 przekazywania danych za pomoca
programow komputerowych, wykorzystujacych umieszczone w nich informacje do
okreslonych dziatan,

9. znajomo$¢ obstugi programéw graficznych

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

11. co najmniej 5- letni staz pracy.

AN DN

I1. Wymagania dodatkowe:

1 znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych Microsoft Office, OpenOffice,

2. umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych,

3. znajomo$¢ zagadnien z rozwoju regionalnego i promocji,

4. sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa, samodzielnos¢,
kreatywno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ radzenia sobie ze
stresem, dyskretnos¢,

5. preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.



III Opis stanowiska
Do zadan referenta w Zespole ds. obstugi informatycznej nalezeé¢ bedzie:
1. praca z graficznymi projektami rastrowymi (preferowany Adobe Photoshop),
2. umiej¢tnos¢ pracy z graficznymi projektami wektorowymi (preferowany CorelDraw),
3. dbanie o spojny wizerunek materiatdéw informacyjnych, prezentacji multimedialnych, profili
w mediach spoteczno$ciowych i stron internetowych,
4. dbanie o stosowanie wspolnej identyfikacji wizualnej w Urzedzie Miejskim,
5. projektowanie materiatbw do druku, plakatow, ulotek, roll upow, katalogéw, folderdw,
wizytowek 1 innych,
6. przygotowywanie materialdéw graficznych na potrzeby medialne,
7. tworzenie dyplomédw, podzickowan, listow gratulacyjnych, zaproszen etc.
8. przygotowywanie grafiki na potrzeby stron internetowych, szablondw graficznych,
projektowanie logotypow,
9. projektowanie nadrukdéw na gadzety reklamowe, materiaty informacyjne, etc.
10. przygotowywanie materialdw promocyjnych w postaci filméow wideo, prezentacji
multimedialnych itp.,
11. obrobka zdje¢, filmoéw wideo w postaci elektronicznej,

IV warunki pracy na stanowisku urzedniczym

Praca lekka nie wymaga znacznego wysiltku fizycznego, wymaga ogdlnie dobrego stanu
zdrowia, wymagane sg podstawowe badania lekarskie oraz przeszkolenie w zakresie bhp. Godziny
pracy state, praca w budynku Urzedu Miejskiego w Pajecznie, a w razie takiej koniecznos$ci praca
budynkach podleglych gminie oraz w terenie.
Pozostata infrastruktura: schody, winda, korytarze sanitariaty. O$wietlenie sztuczne oraz naturalne,
budynek czg§ciowo przystosowany na potrzeby osob niepelnosprawnych. Obstuga urzadzen
biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka oraz sprzetu komputerowego). Meble biurowe,
krzesto biurowe.

V informacja dotyczaca wskaznika oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych miesigcu pazdzierniku w Urzedzie Miejskim
w Pajecznie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV,

3. dyplom ukonczenia szkoty wyzszej,

4. inne dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje (Swiadectwa, zaswiadczenia),

5. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,



8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

9. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. klauzula RODO, ktéra stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

11. wykaz dokumentow.

Uwaga!

1. Dokumenty powinny by¢ ponumerowane i kolejno pouktadane.

2. Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie 1 czytelnie podpisane.

3. Kserokopie dokumentoéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, opatrzone datg
oraz wlasnorgcznym podpisem.

4.Wymagane dokumenty w postaci listu motywacyjnego i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej
przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”, opatrzone datg i podpisem.

VII Sposob i termin skladania dokumentacji:
1. Dokumentacj¢ dotyczaca przystgpienia do konkursu wraz z zatacznikami nalezy sktadac
zamknigtych kopertach z adnotacjg: ,,Konkurs na stanowisko referenta w Zespole ds. obslugi

. 9
informatycznej .

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pajecznie lub przesta¢ za
posrednictwem poczty / poczty kurierskiej na adres:

Urzad Miejski w Pajecznie

ul. Parkowa 8/12,

98-330 Pajeczno.

3. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 25 pazdziernika do godziny 13:00.
(decyduje data 1 godzina wplywu oferty).

3. Oferty zloZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Nie dopuszcza si¢ przesytania ofert drogg elektroniczna.

VII Przewidywany termin zakonczenia post¢gpowania konkursowego: 31 pazdziernika 2023 r.

VIII Pozostale informacje:

1. Konkurs odbedzie si¢ w dwoch etapach:

I etap — analiza formalna ztoZzonych dokumentow.

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnili warunki formalne.

2. Kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do etapu Il zostang poinformowani telefonicznie
o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza Paj¢czna.



4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ niewytonienia zadnego kandydata w drodze konkursu.

5. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny,

6. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pajeczno oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pajecznie.

Burmistrz Paje¢czna
/-/ Piotr Mielczarek



