ZARZADZENIE Nr Or. 0059.11.2017
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 01 marca 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabrownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r., poz. 446 z pdézn. zm.), art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz § 1 ust 1 i § 2 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie — zatwierdzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabrowno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006 r. z pdzn. zm.
zarz3gdzam, co nastgpuje:

81

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie tj. na
stanowisko Referent ds. Informatyki i Promocji Gminy.

2. Warunki jakie muszg speié¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowigce zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dabrownie.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) | etap Konkursu — w dniu 15 marca 2017 r. godz. 12:30 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1l etap Konkursu — w dniu 24 marca 2017 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty speilniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.

§2

1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Piotr Zwalifski - Przewodniczacy
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Komisji
3) Jacek Pote¢ - Cztonek Komisji
4) Daniel Drobisz - Cztonek

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.11.2017
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 01 marca 2017 r.

Ogloszenie Nr. SG.2110.1.2017

0 naborze na stanowisko: Referent ds. Informatyki i Promocji Gminy

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. KoS$ciuszki 21,
14-120 Dabréwno

Oferowane

stanowisko Referent

Data ogloszenia

naboru 01.03.2017 r.

Termin skladania

dokumentow do 15.03.2017 r. do godz. 12:00

Ilos¢ etatow

1

Wymiar czasu pracy

Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. XI od 1 450,00 zt do 2 900,00 zl.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na

stanowisku:

a) spelnienic wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

b) wyksztalcenie co najmniej S$rednie,

C) znajomo$¢ obowigzujagcych aktow prawnych: ustawa o
samorzadzie gminnym; o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne; 0 ochronie
informacji niejawnych; o ochronie danych osobowych; o
dostegpie do informacji publicznej; rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej; instrukcj¢ kancelaryjng

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) preferowane wyksztalcenie informatyczne,

b) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office i

graficznych.

C) obowigzkowos¢ i sumiennosc,

d) kreatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

e) dyspozycyjnosc.

f) prawo jazdy kat. B

pakietow

. Administrowanie sprzetem komputerowym znajdujacym si¢ na

wyposazeniu Urzedu Gminy w Dabrownie.

. Administrowanie i biezaca obstuga informatyczna wszystkich

systemow informatycznych urzedu.




Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku

SRS o

8.
9.

10

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ustalanie 1 zaimplementowanie prawa dostgpu do sieci
poszczegolnych uzytkownikow.

Rozbudowa sprzg¢tu komputerowego.

Instalowanie i aktualizacja oprogramowania.

Dostosowanie zabezpieczen urzadzen komputerowych do
wymogdw ustawy o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie zadan 1  obowigzkéw  Administratora
Bezpieczefistwa Informacji i1 Administratora Systemow
Informatycznych, baz danych osobowych i systemow
informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Dabréwno.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Nadzorowanie pracy serwera, diagnozowanie biezacych
usterek.

. Rozwigzywanie problemow zwigzanych z pracg sprzetu

komputerowego zgtaszanych przez pracownikow urzedu.

. W sytuacjach awaryjnych prowadzenie rozmow z dostawcami

sprze¢tu.

Prowadzenie rejestru umow na dostawy 1 ushlugi
informatyczne, oraz ewidencjonowanie programow, licencji
oprogramowania i baz danych.

Opracowywanie instrukcji i regulamindbw z zakresu
stanowiska.
Redagowanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz

Wrot Warmii i Mazur, w tym umieszczanie na stronach
internetowych i BIP informacji ze stanowisk pracy, tam gdzie
istnieje taki obowigzek.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Dabréwno.

Obsluga administracyjna programu PUMA (nadawanie praw
uzytkownikom, archiwizacja i aktualizacja).

Zabezpieczanie danych komputerowych przed dostgpem oséb
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich
biezaca aktualizacja).

Prowadzenie strony internetowej gminy.

Biezace przygotowywanie materiatbw  informacyjnych
dotyczacych wydarzen w gminie.

Promowanie gminy i dbanie o jej wizerunek.

Informacja o
warunkach pracy na
stanowisku

4.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabrdéwnie przy ul. Ko$ciuszki 21.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Kontakty wewngtrzne w ramach wurzgdu 1 zewnetrzne
wynikajagce z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla osob
niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob




niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane uprawnienia,

4, Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
oraz ukonczonych kurséw i szkolen.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i o
niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania o naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922).

8. Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej  sie
0 zatrudnienie.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysigglego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 15 marca 2017 r. do godz. 12:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 15 marca 2017 r. do godz. 12:00
(decyduje data wptywu do urzgdu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Referent ds. Informatyki i Promocji Gminy ”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17,

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu — w dniu 15 marca 2017 r. godz. 12:30 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
zlozonych przez kandydatow.

2) Il etap Konkursu — w dniu 24 marca 2017 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spetniaja ~ wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze. Nie stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng
bedzie traktowane na réwni 2z rezygnacja udziatu
w konkursie.




. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym

w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan
formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej
bip.warmia.mazury.pl/dabrowno_gmina_wiejska oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a pozostatych
kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie.

. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Wojt
/-/ Piotr Zwalinski
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