Dobra, dnia 05 wrzesnia 2023 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.11.2023.TG

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Wjt Gminy Dobra, ul. Szczeciniska 16a, 72-003 Dobra
dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko:

stanowisko ds. informatycznych
w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra

I Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

In. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. informatycznych
w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra.

1. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Dobra
Zespot Organizacyjny
Ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Iv. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia:
umowa o prace na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowa na czas okreslony.

2. Nawigzanie stosunku pracy:
od dnia 01 pazdziernika 2023 r.

3. Wymiar czasu pracy:
petny wymiar czasu pracy.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy.

5. Dla pracownika, o ktérym mowa w punkcie 4, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na
czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg.

1) Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2) Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

3) Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.



V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Wyksztatcenie wyzsze, kierunek: Informatyka.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Znajomosé, umiejetno$¢ witasciwe] interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji

samorzgdowej i procedury administracyjnej, w szczegélnosci:

1) ustawy o informatyzacji i dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

2) ustawy o dostepnosci cyfrowe] stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych,

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) ustawy o Finansach publicznych,

5) ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

6) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
7) ustawy o ochronie danych osobowych,

8) ustawy o samorzadzie gminnym,

9) ustawy o pracownikach samorzadowych,

i aktdw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn.zm.),

2) znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

i aktéw prawa miejscowego, w szczegdlnosci Statutu Gminy Dobra.

PNV AW

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Outlook).

Znajomos¢ Edytora Aktéw Prawnych XML.

Obstuga Platformy E-PUAP.

Wysokie kompetencje komunikacyjne.

Komunikatywnos¢, samodzielnosé, doktadnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosc.

Bardzo dobra umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i piSmie —
umiejetnos¢ redagowania tekstow i komunikatéw medialnych.

Umiejetnos¢ pozyskiwania danych, tworzenia analiz i zestawien oraz opracowan ze zrddet
publicznych.

10. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, planowania i organizacji pracy.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.



10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

VI Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wysytanie korespondencji przez platforme E-Puap.

Odbieranie korespondencji z platformy E-Puap.

Prowadzenie wszystkich stron internetowych Gminy Dobra, w tym:

1) zamieszczanie informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Gminy, na biezgco,

2) zamieszczanie informacji dotyczgcych uroczystosci, imprez okolicznosciowych najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym po ich odbyciu,

3) zamieszczanie innych informacji o Gminie (zdjecia, ankiety, aktualnosci itp.), na biezaco,

4) zamieszczanie innych informacji istotnych dla mieszkaricéw gminy, na biezaco.

Zamieszczanie na biezgco w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra dokumentéw

i informacji dotyczacych dziatalnosci gminy, otrzymanych od pracownikéw, a wymaganych

przepisami prawa.

W zakresie prowadzenia stron sprawdzanie zamieszczonych informacji zaréwno pod wzgledem ich

kompletnosci, czytelnosci jak réwniez aktualnosci.

Opracowanie graficzne zamieszczanych na stronach internetowych informacji, publikacji.

Sporzadzanie dokumentac;ji fotograficznej z uroczystosci, imprez, sesji Rady Gminy oraz innych,

ktorg nalezy zarchiwizowac na ptycie CD/DVD.

Przekazywanie informacji o dziataniach Gminy i Urzedu do portali informacyjnych.

Przygotowywanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok nastepny wedtug zakresu

obowigzkéw.

Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkow inwestycyjnych i uzgadnianie

z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych naktadéw co najmniej raz w roku (zwtaszcza na koniec

roku) z wartosciami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wodjta Gminy Dobra o wyczerpaniu $rodkéw finansowych

i koniecznosci zwiekszenia ich w planie finansowym.

Wprowadzanie do Programu Budzet Obywatelski — zgtoszonych wnioskdw.

Monitorowanie strony internetowej prowadzonej dla obstugi Budzetu Obywatelskiego.

Prowadzenie Rejestru zlecen w formie papierowej i elektronicznej.

Obstuga sekretariatu w Urzedzie Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, podczas

usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika sekretariatu.

Wydawanie pracownikom Urzedu Gminy materiatéw biurowych i innych niezbednych dla potrzeb

Urzedu oraz zbieranie zapotrzebowania na materiaty biurowe i tonery i przekazywanie do

realizacji.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Przygotowywanie materiatdw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w zakresie swoich
obowigzkéw.

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wdijta.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

Nogo,rw DN

©

10.

10.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.

Prawidtowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace ustalenie
stanu faktycznego.

Znajomosc i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepiséw.

Przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantéw.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotyczacej
postepowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wtasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VI Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej, ul. Szczecinska 16a.

Liczne kontakty telefoniczne, bezposrednie i elektroniczne z pracownikami Urzedu Gminy Dobra oraz
przedstawicielami jednostek organizacyjnych Gminy Dobra.

Wyjazdy stuzbowe wedtug potrzeb.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze ekranowym) i uktadu
miesniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej).

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentow,
telefon).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw

jednoczesnie.

Obiekt czesciowo przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (zamontowana winda).



vii.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie wedtug wzoru dostepnego na stronie
www.bip.dobraszczecinska.pl.

4. Kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata
wilasnorecznym podpisem ,za zgodnos$¢ z oryginatem”).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (po$wiadczone przez
kandydata wtasnorecznym podpisem ,za zgodnos$¢ z oryginatem”).

7. Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie
potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata
wiasnorgcznym podpisem ,za zgodnos¢ z oryginatem”).

8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych — wzor.

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wzor.

11. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku pracy — wzor.

12. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) — wzér.

13. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy Dobra, zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych — wzor.

X. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
1) do siedziby Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra, lub
2) przestac pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. informatycznych w Zespole Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy Dobra”.
3) Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktadac¢ w terminie:

do dnia 18 wrzesnia 2023 r.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

4)

5)

6)

7
8)

Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny byé kompletne i winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem,
a kserokopie potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze — terminem wigzgcym jest data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy
Dobra.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Pani Tamara Gebus, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.

XI. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

1) | ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

2) Il ETAP - postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej, z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani

drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu

poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra

(www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Dobra.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko urzednicze sg

odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po

przeprowadzonym naborze.

Wjt
Teresa Dera

(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018
r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

H wbh #

o

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:
Woéjt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogélnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych
osobowych narusza przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢ podstawg
odrzucenia oferty.

Urzgd Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.



