ZARZADZENIE Nrj}/2024
Woajta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia / kwietnia 2024 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2022 r., poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 15/09 Wojta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 29 czerwca
2009 roku w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nurzec-Stacja zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1.

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. teleinformatyki w Urzedzie Gminy w Nurcu-
Staciji.

§ 2.

1. Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko ds. teleinformatyki w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji
winni spetnia¢ warunki okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.
2. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w:

a) Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nurzec-Stacja,

b) Tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.

g 3.

1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, powotana zostanie
Komisje rekrutacyjna.
2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja ustalonym Zarzadzeniem Nr 15/09
‘ Wojta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 29 czerwca 2009 r.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4

1. Wstepna weryfikacja kandydatow dokonywana jest przez Komisje powotang przez Woijta
Gminy Nurzec-Stacja, na podstawie przedtozonej dokumentacji. Celem weryfikacji jest analiza
dokumentdw, poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Weryfikacja koncowa odbedzie sie z zastosowaniem metody testu kwalifikacyjnego oraz
przeprowadzeniem rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami.

3. Test kwalifikacyjny — wiedzy - czas trwania 40 minut sktadajgcy sie z 15 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu o naborze
na stanowisko pracy. Maksymalna liczba punktow do uzyskania — 15 pkt.

4. Rozmowe z kandydatami przeprowadzajg cztonkowie Komisji na podstawie wczesniej
przygotowanego zestawu pytan.

5. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkéw Komisji.

6. Podczas rozmowy oceniane przez cztonkéw komisji s3 umiejetnosci kandydatow do
zajmowania konkretnego stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriow:



- przygotowanie merytoryczne,
tres¢ i poprawnosc wypowiedzi,
odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ prezentaciji.
7. Cztonkowie Komisji indywidualnie oceniajg kandydatéw stosujgc do kazdego oceny punktowe
od 1 - 4 wedtug nastepujgcej skali:
- 1 - niezadowalajgca,
- 2 - zadowalajaca,
- 3 - dobra,
- 4 - bardzo dobra,
8. Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw Komisji oraz wymiany opinii — ocena
koncowa jest wspodlna usredniong ocena.
9. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej przez
kandydata w ocenie Komisji wynosi - 16 pkt.

8§ 6.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nurzec-
Stacja https://bip-ugnurzec.wrotapodlasia.pl/ .
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2024
Wojta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia kwietnia 2024 r.
Wojt Gminy Nurzec-Stacja

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze: ds. teleinformatyki w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

II.

1)

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne,

c) petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z praw publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowa pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) posiada wiedze z zakresu programow rodziny Microsoft Windows: Windows 10 i
nowsze, utrzymania sieci komputerowej sktadajgcej sie z wielu stacji roboczych z
zainstalowanymi roznymi systemami operacyjnymi, umiejetno$¢ uruchomienia i
konserwacji ustug: serwer pocztowy, serwer www,

g) praktyczng znajomos¢ aplikacji biurowych MSOffice i Openoffice,

h) znajomos¢ zagadnien bezpieczenstwa teleinformatycznego,

i) znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych podpisu elektronicznego,

j) podstawowa umiejetnos¢/znajomos¢ programowanie w jezykach HTML, CSS

k) znajomos¢ konfiguracji i diagnostyki sieci LAN, WAN protokotéw sieciowych TCP/IP,

1) znajomosc sprzetu PC i aktywnych urzadzen sieciowych (montaz, diagnostyka,
modernizacja, konfiguracja),

m) co najmniej podstawowe wiadomosci w administrowaniu bazami danych Oracle, SQL,

n) znajomosc konfiguracji i obstugi oprogramowania do obstugi poczty elektronicznej,

0) znajomos¢ zagadnien z zakresu zabezpieczen sieci informatycznej,

p) kreatywnosc i umiejetnos¢ uczenia sie, zaangazowanie i odpowiedzialnosc.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ ustaw:

a) o pracownikach samorzgdowych i 0 samorzgdzie gminnym,

b) Kodeks postepowania administracyjnego,

c) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, umiejetnosc pracy w
zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja,

d) umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odpornosc na stres.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. teleinformatyki w Urzedzie
Gminy w Nurcu-Stacji :

a) administrowanie systemem informatycznym urzedu, obstuga dzienna serwera i sprzetu
informatycznego,

b) prowadzenie niezbednych szkolen w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, a w
szczegolnosci wdrazania nowego oprogramowania uzytkowego,

c) prowadzenie ewidencji sprzetu i programow komputerowych uzytkowanych w urzedzie,

d) nadzoér nad serwerownig komputerowg

e) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i ich
uzytkowania,

f) pomoc w bezpiecznej obstudze poczty elektronicznej,

g) prowadzenie, biezaca aktualizacja i obstuga strony BIP, /



h) tworzenie i biezaca obstuga strony internetowej gminy,

i) obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy Nurzec-Stacja,

j) opracowanie procedur okreslajgcych zmiany, zarzadzanie hastami uzytkownikow
systemu informatycznego urzedu i nadzér nad ich przestrzeganiem,

k) okresowa kontrola antywirusowa jednostek komputerowych w urzedzie,

[) konfiguracja sieci w zaleznosci od potrzeb,

m) prowadzenie spraw w zakresie niezbednych zakupow sprzetu informatycznego i
urzadzen towarzyszacych do urzedu gwarantujacych bezpieczenstwo przesytania i
otrzymywania informacji oraz ich uzytkowania,

n) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

0) reagowanie i przekazywanie zgtoszen do bazy CERT.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie https://bip-ugnurzec.wrotapodlasia.pl/
lub w Urzedzie Gminy, p.5) — wzor zat. Nr 1 do ogtoszenia,

3) kserokopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
wzor zat. Nr 2 do ogtoszenia,

5) kserokopie swiadectw pracy (jezeli kandydat posiada),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

7) kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 3a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz.
530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Przewidywana data rozpoczecia pracy — 15 maja 2024 r.,

2) Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji - pietro oraz poza
budynkiem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni
uzytkowej i waskich drzwiach,

3) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym
wymiarze z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas Scisle okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem,

4) Dobowa norma czasu pracy w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji wynosi 8 godzin, natomiast
tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7,30 - 15,30,

5) Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w okresach miesiecznych do dnia 28 kazdego
miesigca w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim,

6) W przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym osobe
takg kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesiecy. Stuzba
przygotowawcza konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja, pok. nr 5 w godz. 739 — 1530 Jub pocztg na adres: Urzad
Gminy Nurzec-Stacja, ul. Zerczycka 33, 17-330 Nurzec-Stacja, z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko ds. teleinformatyki w Urzedzie Gminy w Nurcu-

Stacji 7, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 maja 2024 r. do godz. 153° (decyduje
faktyczna data zlozenia/wptywu do urzedu)

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic czas niezbedny dla dostarczenia
przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Nurzec-Stacja po wyzej okreslonym terminie lub
niekompletne nie bedq rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1) Wykaz kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i terminy kolejnych etapdéw naboru, w
tym informacje o zakwalifikowaniu kandydatow do kolejnych etapéw naboru, beda
ogtaszane wytgcznie: na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja
https://bip-ugnurzec.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,, Nabory na wolne stanowiska
pracy”.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: https://bip-ugnurzec.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.

Piotr[Jaszczuk



Zatgcznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Nurzec-Stacja z siedzibg w
Nurcu-Stacji, ul. Zerczycka 33;

2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja: adres
e-mail: iod@nurzec-stacja.eu;




Zatgcznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja na stanowisku:

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 06.06.1997 r. Kodeks karny

(Dz. U. z 2024, poz. 17), ktéry stanowi: ,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzyc za dowod w

postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje

nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”,
osSwiadczam, ze:

- mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.
- nie bytem skazany/nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- posiadam obywatelstwo polskie;
- zapoznatem sie / zapoznatam sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji,
- ze dane zawarte w ofercie sq prawdziwe.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia) (czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedgq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko ds. obstugi rady i jej organdéw w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji na podstawie art.
6 ust 1 lit. ci e oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia;

4) Dostep do panstwa danych osobowych beda posiadali upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy
w Nurcu-Stacji oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa;

5) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z przepisami prawa
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
0golnego rozporzadzenia;

9) podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbednym dla
celow zwualzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko ds. obstugi rady i ]e]
organow; nie podanie danych wyklucza z procesu rekrutacii;

10)Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis kandydata)



