ZARZADZENIE NR 1/25
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 3 stycznia 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi
informatycznej w Urzedzie Gminy Nowinka i powolania Komisji Konkursowej przeprowadzajgcej nabor
oraz zasad jej dzialania

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pdz. zm.) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabor wcelu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy do spraw
administracyjnych, obstugi informatycznej oraz wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Pani Katarzyna Beata Sturgulewska - Przewodniczaca Komis;ji

2) Pani Justyna Ktoczko - cztonek Komis;ji

3) Pan Jan Wieliczko - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 70/2021 Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30.08.2021 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka, w tym na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 1/25
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 3 stycznia 2025 r.

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STANOWISKO URZEDNICZE DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH, OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ ORAZ WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
do spraw administracyjnych, obstugi informatycznej oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sgq niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

I. Wymagania niezbedne:
1) staz pracy — min. 3 lata;

2) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku do spraw
administracyjnych, obstugi informatycznej oraz wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
3) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;
6) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy;
7) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

8) posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,
dostepu do informacji publicznej,

9) dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzetem komputerowym oraz sieciami;

10) znajomo$¢ systemdéw operacyjnych Windows Linux oraz pakietow biurowych Microsoft Office,
Open Office,

11) umiejetnos¢ tworzenia dynamicznych stron internetowych oraz ich administrowania,

12) bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien informatycznych, obsluga oprogramowania,

13) znajomo$¢ systemow zarzadzania treScig CMS,

14) umiejetnos¢ administracji siecig komputerowa (LAN, W LAN),

15) umiejetno$¢ konserwacji 1 serwisowania sprzetu,

16) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktéorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
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17) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej,

18) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym swobodne czytanie dokumentacji
technicznej;

19) znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku min. ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Prawo
zamoOwien publicznych, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

I1. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji z klientem oraz pracy w zespole;
2) systematycznos¢, odpornos$é na stres i dyspozycyjnos¢;
3) doswiadczenie w pracy lub $wiadczeniu ustug w administracji publicznej na podobnym
stanowisku;
4) samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ w dziataniu;
5) wysoka kultura osobista.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych w
Urzedzie, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w zakresie
sieci informatycznej LAN 1 WAN, oprogramowania i sprzetu,

b) prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego

¢) prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow systemu informatycznego i administrowanie nim;

d) pehienie obowigzkow Administratora Systemu Informatycznego;

¢) koordynacja oraz odpowiedzialno§¢ za rozwigzywanie Dbiezgcych  probleméw
informatycznych;

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych Jednostce — zgodnie z
Rozporzadzeniem parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

3) nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a) zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa systemow informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie,

b) odpowiedzialno§¢ za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych w systemie
informatycznym,

¢) odpowiedzialnos¢ za integralnos¢ i ochrong oraz bezpieczenstwo systemow informatycznych,

d) nadzoér nad przestrzeganiem oraz aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
obowiazujacej w Urzedzie,

e) nadzor nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscig zabezpieczenia danych
gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem o0sob nieuprawnionych (archiwizacja
danych, kontrola antywirusowa itp.);

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnos$cig techniczng i eksploatacyjng urzadzen, z
przegladami, naprawa i konserwacja urzadzen biurowych, sprzgtu komputerowego, urzadzen peryferyjnych
oraz sieciowych, zakupem sprzetu komputerowego, akcesoriow komputerowych i oprogramowania, w tym
pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych
zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi;

5) wspolpraca z poszczegdlnymi referatami i stanowiskami pracy, w tym szkolenie pracownikéw w
zakresie obstugi komputerow;
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6) nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej
Urzedu, w tym:
a) udziat w planowaniu i inicjowanie kierunku rozwoju systemu informatycznego (sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzgtu), wprowadzenie nowych technologii,
b) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,
¢) nadzoér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan prowadzonych przez Urzad
Gminy;
7) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.
8) obstuga i utrzymanie ciagltosci pracy, aktualizacja i udoskonalanie stron internetowych gminy oraz
BIP;
9) przygotowanie projektow programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi Gminy Nowinka
oraz sprawozdan z ich realizacji;
10) koordynowanie i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;
11) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na terenie Gminy Nowinka;
12) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji pozarzadowych;
13) prowadzenie monitoringu zrodet pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i informowanie organizacji
pozarzadowych o takich mozliwosciach;
14) promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych w §rodkach masowego przekazu;
15) nadzér i obstuga kontroli dostgpu do sitowni gminnej;
16) realizacja i wspolpraca dotyczaca tworzenia gazetki gminnej;
17) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obstugi EZD;
18) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD oraz techniczny nadzér nad prawidlowoscia
funkcjonowania sytemu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy— 1 etat;

2) miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy); teren Gminy
Nowinka.

3) praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

4) praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami;

5) podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

6) proponowany termin rozpoczecia pracy: luty 2025 r.

7) Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie do 6—u miesiecy z wynagrodzeniem zasadniczym
wedtug X— XII kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzadzeniem nr 73/24 Wojta Gminy Nowinka
z dnia 19 lipca 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu
Gminy Nowinka.

Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, #¥#esi-corapmrie—6%-/nie wynosi co najmniej 6 %*

* - niepotrzebne skresli¢

2) W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135)
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesigcy wraz z
obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. oryginal kwestionariusza osobowego dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
2. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone przez kandydata ze zgodno$cig z oryginalem;
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3. kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem dokumentoéw potwierdzajacych
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,

5. oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petmi praw
publicznych,

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postepowanie
karne,

8. os$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkow,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia,

10.kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

11.informacja kandydata o szczegolnych potrzebach, np. thumacz Polskiego Jezyka Migowego,

12.kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

13. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zat. do ogloszenia).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

1) osobiscie do Sekretariatu Urzgdu Gminy Nowinka - Nowinka 33, 16-304 Nowinka w zaklejone;j
kopercie, pokoj nr 10;

2) poczta elektroniczng na adres sekretariat@gminanowinka.pl opatrujagc wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego;

4) poczta na adres Urzedu Gminy Nowinka, Nowinka 33, 16-304 Nowinka w zaklejonej kopercie.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko do spraw administracyjnych, obstugi informatycznej oraz wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi”, w sekretariacie Urzedu Gminy Nowinka, natomiast w wersji elektronicznej
umieszczenie ww. dopisku w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14 stycznia 2025 r. godz. 10.00 osobiscie
lub poczta/poczta elektroniczng (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

3) Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe Informacje:
1. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl
2. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 poz. 1135) pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej i zdania egzaminu.
Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 — 80 - 39.
4. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

W
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5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod adresem: https://bip-
ugnowinka.wrotapodlasia.pl/aktualneofertypracy/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu umiejscowionej w
budynku urzedu.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska

Id: BD8BB10F-FC02-44D3-A 1FE-D5A2684DE08 1. Przyjety Strona 5



Zatacznik do Ogloszenia Wojta Gminy Nowinka

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informuje, iz:

1.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Nowinka, Nowinka 33, 16-304
Nowinka,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowaé pod numerem telefonu 87 641 95 20 lub
mailowo: iod@gminanowinka.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy Nowinka,

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy wymagane
jest przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiScie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamosci) w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniecie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbednym do realizacji ww celu,

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

data i podpis
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