Wdjt Gminy Nowiny

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze- Informatyka w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych Urzedu Gminy Nowiny.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Nowiny
26-052 Nowiny ul. Biate Zagtebie 25

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Woyksztatcenie: minimum s$rednie informatyczne;

6) Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci;

7) Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy, stanowisk pracy wyposazonych w komputery;

8) Znajomosc przepisdw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.

9) Znajomosc¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e- PUAP itd.),

2. Wymagania dodatkowe:
1) Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw
komputerowych i systeméw operacyjnych;
2) Rzetelno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialnos$é , umiejetnos¢ samodzielnej organizacji
pracy wiasnej i zespotowe].
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,

2) usuwanie problemdw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na stanowiskach
komputerowych,

3) konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

4) nadzdr nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Urzedzie,

5) wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,



5.

6) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,
7) instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programoéw i systemow
komputerowych,

9) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencji,

10) nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow,
Warunki pracy na stanowisku

1) Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Nowiny
2) Praca na pierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy Nowiny.
3) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne.

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4) Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

5) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;

6) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

8) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.

6.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowiny, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze obstugi Klienta Urzedu Gminy
Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25 lub za posrednictwem poczty na adres Urzagd Gminy



Nowiny , 26-052 Nowiny ul. Biate Zagtebie 25 w terminie nie przekraczajgcym do 09 maja

2022r. do godz. 10.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem

do korespondencji kandydata z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Informatyka w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Spotecznych Urzedu Gminy Nowiny”. W przypadku dokumentow

aplikacyjnyc rzestanyc oczt , dec uje data 1 godzina doreczenia przez poczt rzes |
plikacyjnych przestanych poczta, decyduje data i godzina doreczenia p poczte przesytki

do Urzedu Gminy Nowiny.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje

rekrutacyjng, kandydaci ktdrzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego,

zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia nastepnego etapu

naboru, na ktory sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

10. Kandydat ktdry nie odbyt stuzby przygotowawczej oraz nie legitymuje sie pozytywnym

wynikiem egzaminu konczacego stuzbe bedzie zobowigzany do jej odbycia i zdania egzaminu.

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

1.

Informacje zawierajgcy oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Gmina Nowiny, z siedzibg w Nowinach, e-mail:
nowiny@nowiny,com.pl

w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych , e-mail: iod@nowiny.com.pl

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy,
ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe
mogaq zostac ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepisdw prawa
m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe sg przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym, w zwigzku z realizacjg umow zawartych przez Urzad, w ramach
ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np.
dostawcom ustug IT.

dane moje nie beda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;j.

dane beda przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby
lub zwrécone — w przypadku skierowania takiego zadania.

mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Zzadanie ich ograniczenia lub usuniecia w przypadku danych, ktérych
podanie wynika z przepiséw prawa, skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkow w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam


mailto:iod@nowiny.com.pl

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa
cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

— przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

— dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani profilowany.

Nowiny dnia 26 kwietnia 2022r.

Signed by / Podpisano przez:
Sebastian Stanistaw

~ / Nowaczkiewicz
/)/ ‘ Gmina Nowiny
AN

Date / Data: 2022-04-26
13:09
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