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OGLOSZENIE O NABORZE

Wjt Gminy Nowiny

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowiny,

ul. Biate Zagiebie 25, 26-052 Nowiny

Informatyk, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
(nazwa stanowiska pracy, nazwa referatu)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyisze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie
Wyzszym i nauce,

kierunek, profil wyksztatcenia: informatyczne,

posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery, znajomo$¢ zagadnien
z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny, elektroniczne zarzadzanie
dokumentacjg, e-PUAP itp.),

znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programéw i systemow
operacyjnych,

minimum dwuletnie do$wiadczenie zawodowe w pracy z administrowaniem systemami
komputerowymi,

rzetelnos¢ odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy
i pracy w zespole.

3. Stanowisko nie moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.
4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)

e)
f)
8)
h)
i)

utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej urzedu,

usuwanie problemoéw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na stanowiskach
komputerowych,

konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w urzedzie,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczerstwa systemow i konfiguracji urzagdzen,
zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych oraz danych,

instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oprogramowania i licencji,

nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentdw.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Praca w pefnym wymiarze czasu pracy, pn. — pt. w godzinach 7:15 — 15:15. Praca z przewagg

wysitku umystowego, praca przy komputerze. Bezposredni przetozony — Kierownik Referatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Nowiny.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym

date upublicznienia niniejszego ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy Nowiny w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podpisane podanie o prace z danymi do kontaktu;

2) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr
dostepny w zatgczeniu do ogtoszenia o naborze);

3) podpisane oswiadczenie (wz6r dostepny w zatgczeniu do ogtoszenia o naborze) o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanym obywatelstwie,
- posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- nieposzlakowanej opinii.

4) podpisane oswiadczenie (wzor dostepny w zatgczeniu do ogtoszenia o naborze)
0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
i wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia;

6) kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie doswiadczenia
zawodowego;

7) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktdra zamierza skorzystac¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Termin i miejsce skfadania ofert:

Oferte nalezy doreczy¢ (osobiscie, lub przestac) w terminie do dnia 16 wrzesnia 2024 r., do

godziny 15:15 na adres: Urzagd Gminy Nowiny, ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny (punkt

podawczy, parter) z dopiskiem: ,RS0.2110.5.2024 Nabor na wolne stanowisko: Informatyk”.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu Gminy Nowiny.

Dane osobowe — klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy na stanowisko urzednicze:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru

podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie

mozliwy udziat w naborze.

1) Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Wojt Gminy Nowiny z siedzibg
w Nowinach, ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Nowiny: we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie elektronicznie za pomocy
poczty e-mail: katarzyna.gruszka@cbi24.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Nowiny.



6)

7)

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob 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) w skrécie RODO, ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych.

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych wykraczajgcych poza wymdg ustawowy,

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa sie za dobrowolnie wyrazong zgoda.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom

zewnetrznym, poza przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

Okres przechowywania danych: dane osobowe bedg przechowywane przez okres

niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane zgodnie z terminami archiwizacji

okreslonymi przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach, w tym Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, niemniej oferty

kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia przechowywane bedg przez okres

3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktérzy

chcieliby odebrac ztozone w danej procedurze naboru oferty, powinni to uczyni¢ osobiscie

w siedzibie Urzgdu Gminy Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny — w terminie

3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktérym to okresie

oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Uprawnienia:

a) Prawo zadania od administratora danych dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania oraz — z zastrzezeniem przepisow prawa — do usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, prawo do
przeniesienia danych, a takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem — zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych podany powyzej.,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10. Inne:

1)

2)

3)

4)
5)

Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert drogg elektroniczng z wyjatkiem dokumentdéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego.

Oferty niespetniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane w siedzibie Urzedu
Gminy Nowiny, ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny pok. 25 — w terminie 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow rekrutacji.

Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wiasnoreczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy

ogtoszen.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 347-50-50.



Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia 05.09.2024 r.
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