Grajewo, 2013-11-19

BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO ]
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INFORMATYKA (GRAFIKA

KOMPUTEROWEGO) W REFERACIE STRATEGII ROZWOJU I PROMOCJI MIASTA W

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

b)
¢)
d)
e)

URZEDZIE MIASTA GRAJEWO
Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo,

Okreslenie stanowiska: informatyk (grafik komputerowy) w Referacie Strategii Rozwoju i
Promocji Miasta

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
informatyka (grafika komputerowego),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na kierunku informatyka,

posiadanie wiedzy i1 umiegjgtnosci na temat ogotu metod tworzenia, przetwarzania i przekazu
informacji,

posiadanie znajomos$ci budowy i zasady dziatania urzadzen komputerowych, a takze umiejetnosé
tworzenia, przeksztalcania i przekazywania danych za pomocg programow komputerowych,
wykorzystujacych umieszczone w nich informacje do okreslonych dziatan,

znajomos$¢ obstugi programow graficznych Adobe Photoshop, Corel Draw, Corel VideoStudio,
znajomosc¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie zaawansowanym,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan):

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

umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzgdowych,

znajomos$¢ zagadnien z rozwoju regionalnego i promocji,

sumienno$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos$¢ tematyki elektronicznego obiegu dokumentéw (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) $wiadczenie ustug zwigzanych z oprogramowaniem komputeréw stuzbowych, obsluga
systemow operacyjnych,

2) umiejetnos¢ pracy z graficznymi projektami rastrowymi (preferowany Adobe Photoshop),

3) umiejetno$¢ pracy z graficznymi projektami wektorowymi (preferowany CorelDraw),

4) projektowanie materialow do druku, plakatow, ulotek, roll upow, katalogéw, folderow,
wizytowek i1 innych,

5) tworzenie dyplomow, podzickowan, listow gratulacyjnych, zaproszen etc.

6) przygotowywanie grafiki na potrzeby stron WWW, szablonéw graficznych, projektowanie
logotypow,

7) grafika artystyczna, ilustracja, szkic,

8) projektowanie nadrukow na odziez,



6.

9) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych w postaci filméw wideo, spotow reklamowych,
prezentacji multimedialnych itp.,

10) obstuga aparatow cyfrowych, cyfrowych kamer wideo oraz obrobka zdje¢, filméw wideo w
postaci elektronicznej,

11) umiejetnos¢ instalacji, zarzadzania i obstugi systeméw CMS (system zarzadzania trescia),

12) znajomo$¢ narzgdzi webmasterskich, klientéw FTP, podstawowa orientacja w jezykach
skryptowych PHP, HTML, CSS, baz danych MySQL,

13) umiejetnos¢ zarzadzania domenami internetowymi (przekierowaniem domen i poddomen),

14) promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego miasta Grajewo w kraju i za granicg w
szczego6lnosci poprzez:

- opracowywanie materialdbw promocyjnych o miescie Grajewo,

- koordynowanie dziatan wydawniczych dotyczacych promocji miasta Grajewo,

- organizowanie przedsiewzig¢ 1 imprez promujacych miasto,

15) wspotprowadzenie portalu internetowego miasta Grajewo,

16) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna, inicjowanie kontaktow
zagranicznych, wspolnych przedsigwzie¢ w ramach porozumien z partnerami zagranicznymi
oraz realizacja dziatan wynikajgcych z zawartych porozumien,

17) ochrona systemow, danych i ich archiwizacja,

18) znajomos¢ zagadnien dot. prawa autorskiego,

19) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku informatyka (grafika komputerowego):

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek pigtrowy nie jest
dostosowany dla 0so6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich. Brak windy.
Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca z pracownikami
Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta Grajewo, korespondencja tradycyjna i e-mailowa oraz
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku Urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

formularz zgloszeniowy,
kserokopia dowodu osobistego,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na
kierunku informatyka,
podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o§wiadczenia:
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniu z peli praw
publicznych,
- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
Z pozn. zm.),
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy
informatyka (grafika komputerowego),



e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez
sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,, stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.
9. Wymiar etatu: - 1 etat

10. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wzér Formularza zgloszeniowego niezbgdny do zlozenia oferty pracy dostgpny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl ~ badz w sckretariacie Urzedu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu tj.
poniedzialek — pigtek od 7°°— 15%.
Wypehiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu
Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko informatyka w Referacie Strategii Rozwoju i Promocji Miasta w

Urzedzie Miasta Grajewo”
w terminie do 2 grudnia 2013r. do godz. 15*. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu.

Burmistrz Miasta Grajewo informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentdéw) oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentoéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na zlozenie
ofert.

Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalne;j
ztozonych ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentéw, zawartych w ofertach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.
Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 38.

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kietczewski


http://bip.um.grajewo.pl/
http://bip.um.grajewo.pl/
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