ZARZADZENIE Nr Or. 0050.83.2015
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 27 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy
w Dabréwnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t..
Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 1 ust 1 1 § 2
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie —
zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabréwno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006
r.zpozn.zm. zarza3adza m, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie tj. na
stanowisko [nspektora ds. Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych.
Warunki jakie musza speini¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowiace zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowa¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dabréwnie.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dziefi:
1) I etap Konkursu — w dniu 13 listopada 2015 r. godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentdéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1II etap Konkursu — w dniu 20 listopada 2015 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o0 naborze.

o

J

§2

1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w nastgpujacym sktadzie:
1) Piotr Zwalinski - Przewodniczacy
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Komisji
3) Zdzistawa Rosik - Czlonek Komisji

o

. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.83.2015
Wéjta Gminy Dabréwno

z dnia 27 pazdziernika 2015 1.

Ogtloszenie Nr. SG.2110.4.2015
0 naborze na stanowisko: Inspektor ds. Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Wojskowych w Urzedzie Gminy w Dabréwnie

Jednostka Urzad Gminy w Dabrownie,
ul. KoSciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Inspektor
Data ogloszenia
naboru 28.10. 2015 r.
Termin skladania
dokumentéw do 12.11. 2015 r. do godz. 15:00
[los¢ etatdw 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. XIV od 1700,00 zI do 3500,00 z1.

Wymagania zwiazane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na

stanowisku:

a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

b) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie Wwyzszym,
kierunek administracja.

c) minimum 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata
pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

d) posiadanie uprawnien do  sprawowania  funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji
1 Administratora Informacji Niejawnych.

e) znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych:

— ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2015 1., poz. 1515),

— ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz
z 2015 1., poz. 827),

— ustawy zdnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z pdzn.
zm.),

— ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym
(tJ. Dz. U.z 2014 r., poz. 1191)

— ustawy z dnia 22 sierpnia 2001 r. o organizowaniu
zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez

1




[

przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2001 r., Nr 122, poz. 1320
z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 1166 z pozn.
zm.),

— ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski
zywiolowej (t,j. Dz. U. 22014 r., poz. 333 z p6Zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

— ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 782
z po6zn. zm.),

— rozporzadzenie  Ministra  Spraw ~ Wewnetrznych
i Administracjii z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U
22007 r.. Nr 10, poz. 68),

— ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(tj. Dz. U. 22014 1., poz. 1114 ),

— ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 267
z po7n. zm.),

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) Minimum 2-letnie doswiadczenie w prowadzeniu Biuletynu

Informacji Publicznej jednostek samorzadu terytorialnego.

b) znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office 1 pakietow
graficznych.

¢) obowiazkowos¢ i sumiennosc,

d) kreatywno$¢ i komunikatywnosé,

€) umigjetnos¢ pracy w zespole.

f) dyspozycyjnosc.

g) prawo jazdy kat. B

Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku

Z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadza

kryzysowego:

1. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z rejestracja
0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej — sporzadzenie
rejestru

2. Sporzadzenie list stawiennictwa o0sob  podlegajacych
kwalifikacji wojskowe;j.

3. Realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych akeji kurierskiej, uzupelniania
sil zbrojnych. reklamowania od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej

5. Planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych na terenie gminy.

6. Organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspéipraca
z jednostkami wspoldziatajacymi.

7. Opracowywanie niezbednej dokumentacji tj. m.in. planéw OC,
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10.

1,

13.
14.

15.
16.

15

18.

19.
20.

przeciwpowodziowych, programoéw szkolen 1 ¢wiczen,
dokonywanie ocen i analiz.

Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.
Reklamowanie Zolnierzy rezerwy do pelnienia funkcji
w formacjach obrony cywilne;j.

Realizacja zadan 2z zakresu Systemu  Wykrywania
1 Alarmowania.

Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji
.Stalego Dyzuru”.

Przygotowanie  dokumentacji i organizowanie zadan
zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych —
-Akcja Kurierska™

Prowadzenie ewidencji magazynu OC.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wystapieniem zdarzen
o charakterze kleski zywiolowej.

Whnioskowanie o ogloszenie stanu kleski zywiotowej.
Monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych na terenie
gminy i prognozowanie rozwoju sytuacji.

Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu
kleski zywiolowej.

Opracowywanie 1  aktualizowanie planu  zarzadzania
kryzysowego.

Przygotowywanie i koordynowanie pomocy humanitarnej.
Organizacja posiedzen gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego oraz organizacja ¢wiczen.

. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.
. Wykonywanie zadan 1 obowiazkéw  Administratora

Bezpieczenstwa Informacji, okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych.

. Przygotowywanie projektéw uchwal. zarzadzen. regulaminow.

planéw i innych dokumentéw niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania stanowiska.

Z zakresu informatyki i promocji gminy:

1.

(S

N

Administrowanie calym sprzetem komputerowym znajdujacym
sie na wyposazeniu Urzedu Gminy w Dabréwnie.
Administrowanie i biezaca obstuga informatyczna wszystkich
systemow informatycznych urzedu.

Ustalanie i zaimplementowanie prawa dostepu do sieci
poszczegdlnych uzytkownikow.

. Rozbudowa sprzetu komputerowego.
. Instalowanie i aktualizacja oprogramowania.
. Dostosowanie zabezpieczen urzadzen komputerowych do

wymogow ustawy o ochronie danych osobowych.

. Wykonywanie zadan 1 obowiazkéw  Administratora

Bezpieczenstwa Informacji 1 Administratora Systemdw
Informatycznych, baz danych osobowych 1 systemow
informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Dabréwno.

. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
. Nadzorowanie pracy serwera, diagnozowanie biezacych




usterek.

10. Rozwiazywanie probleméw zwiazanych z praca sprzetu

komputerowego zglaszanych przez pracownikow urzedu.

11. W sytuacjach awaryjnych prowadzenie rozméw z dostawcami
sprze¢tu.

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

13. Opracowywanie instrukeji 1 regulaminéw z zakresu
stanowiska.

14. Redagowanie 1 prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz
Wrot Warmii 1 Mazur, w tym umieszczanie na stronach
internetowych i BIP informacji ze stanowisk pracy, tam gdzie
istnieje taki obowiazek.

15. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Dabréwno.

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

17. Zabezpieczanie danych komputerowych przed dostepem osdb
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich
biezaca aktualizacja).

18. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie
materialow promujacych gming na zewnatrz.

19. Wspélpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dzialan
majacych na celu promocje gminy.

20. Prowadzenie strony internetowej gminy.

21. Biezace przygotowywanie materialdéw informacyjnych dla
mediow, dotyczacych wydarzen w gminie.

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabréwnie przy ul. Kosciuszki 21.

Informacja o Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego

warunkach pracy na wymiaru czasu pracy.

o

stanowisku 3. W zaleznosci od potrzeb koniecznos¢ $wiadczenia pracy poza
stalym miejscem zatrudnienia (praca w terenie bez wzgledu na
warunki atmosferyczne).

4. Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu 1 zewnetrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

5. Obstuga urzadzen biurowych.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego

Informacja dla oséb ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dgbréwnie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

. List motywacyjny i CV.

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane uprawnienia,

. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

L D —
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Wymagane
dokumenty

oraz ukonczonych kursow i szkolen.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i o
nickaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania o naboize, zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182 z pézn. zm.).

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o0 zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Dokumenty przedkladane przez kandydata musza byc¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez tlumacza przysieglego.

Miejsce i termin
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sklada¢ do dnia 12 listopada 2015 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, ul Kosciuszki 21, 14-120
Dabréwno (w sekretariacie — pok. Nr 9, I pietro);

lub

2) przestaé poczta do dnia 12 listopada 2015 r. do godz. 15:00
(decyduje data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢é w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Inspektor ds. Informatyki, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw
wojskowych”.

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

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) Ietap Konkursu —w dniu 13 listopada 2015 r. godz. 10:00
- weryfikacja i formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 20 liostopada 2015 r. godz.
10:00 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych
oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nie stawienie si¢ na rozmoweg kwalifikacyjna
bedzie traktowane na roéwni z rezygnacja udzialu w
konkursie.

2. Dokumenty, kidre wplyna do urzgdu po terminie okreslonym

w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie speinia wymagan
formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzgdu
na stronie internetowe;j




bip.warmia.mazury.pl/dabrowno gmina_wiejska oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

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

. Dokumenty pigciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a pozostalych
kandydatow beda odsylane lub odbierane osobiscie.

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




