ZARZADZENIE NR 92/2025
WOJTA GMINY DRAGACZ

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — stanowisko ds. obstugi informatyczne;j.

§ 2. Nabor jest przeprowadzany w formie konkursu. Nabor rozpocznie si¢ z dniem 29.10.2025 r. i potrwa
do 21.11.2025 r. do godz. 14.00.

§ 3. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane od dnia 29.10.2025r. przez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Dragacz, publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i bazie
ofert pracy ePraca.

2. Termin sktadania ofert okresla si¢ na 07.11.2025 r. Jako dzien zlozenia oferty ustala si¢ dzien wptywu
dokumentow do Urzedu Gminy Dragacz do godz. 13.00.

3. Tre$¢ ogloszenia o konkursie okresla zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Do przeprowadzenia postegpowania konkursowego powotuje si¢ Komisj¢ Konkursowa w sktadzie:
1) Dorota Pikuta - Przewodniczaca Komisji;
2) Anna Osko - Cztonek Komisji;
3) Monika Kaczmarek - Cztonek Komis;ji;
4) Mateusz Stowinski - Cztonek Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Dorota Krezymon
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 92/2025
Woéjta Gminy Dragacz
z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

OR. 2110.8.2025
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Dragacz oglasza nabor w Urzedzie Gminy Dragacz na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. obshugi informatycznej.

I. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie zustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku, tj.
- wyksztalcenie wyzsze,

- posiadanie znajomosci przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.
I1. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
2) umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy;
3) otwartos$¢ na poszerzanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji;
4) zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢;
5) znajomos$¢ medidw spotecznosciowych i swobodne poruszanie si¢ w ich obszarze;
6) umiejetnos¢ redagowania tekstow do medidow spoleczno$ciowych;
7) umiejetnos¢ montowania krétkich materialow video;
8) umiejetnos¢ oslugiwania profesjonalnych aparatow fotograficznych;
9) znajomos¢ programoéw do edycji materiatdw video 1 obrobki zdjec.
I11. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest naboér:
1) obstuga systemow informatycznych na potrzeby komoérek organizacyjnych Urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad naprawg i konserwacja sprzetu komputerowego oraz drukarek;

3)nadzér nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych w materialy eksploatacyjne do sprzetu
komputerowego;

4) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzgdu, serwisami, ustugami sieciowymi oraz systemami
baz danych;

5) przeprowadzanie okresowych przegladow infrastruktury informatycznej;

6) udzial w przygotowywaniu projektow informatycznych finansowanych ze zrodet zewngtrznych,
7) zarzadzanie licencjami i procedurami ich dotyczacymi;

8) nadzorowanie przeprowadzania archiwizacji danych oraz ich przechowywanie;

9) nadzoér nad aktualizacjg systemow informatycznych;
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10) koordynacja i nadzor nad oprogramowaniem i wykorzystywaniem informacji z baz danych;

11) prowadzenie profilaktyki antywirusowej, antyspamowej i antywlamaniowej sieci informatycznej Urzedu;
12) obstuga techniczna systemu do prowadzenia obrad sesji Rady i ich transmisji w internecie;

13) gospodarowanie sprzetem komputerowym Urzedu (ewidencja $srodkéw trwatych);

14) nadzér nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty zewnetrzne m. in. internet, ustugi
hostingowe, ustugi nadzoru autorskiego i serwisowego;

15) administracja, obsluga, konserwacja sprzgtu i oprogramowania w Urzedzie Stanu Cywilnego;
16) udzielanie wsparcia merytorycznego i funkcjonalnego uzytkownikom sprzetu i oprogramowania;

17) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i pracy
Z systemami;

18) przygotowanie, wsparcie i obsluga informatyczna w zakresie wyborow;

19) administrowanie strong internetowg gminy oraz strong Biuletynu Informacji Publiczne;j;
20) prowadzenie spraw z zakresu dostgpnosci informatyczne;j;

21) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa;

23) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow;

24) ustalanie dostepu do danych i systemow;

25) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

26) nadzor nad systemem podtrzymywania zasilania rezerwowego;

27) zbieranie informacji oraz realizacja materialow foto-video w celu wykorzystywania w mediach
spolecznosciowych;

28) umieszczanie postow w mediach spotecznosciowych z wydarzen organizowanych przez Urzad Gminy;

29) planowanie aktywnosci w mediach spotgcznosciowych;

30) monitorowanie i nadzor nad biegiem spraw urzedowych o kluczowym znaczeniu dla opinii publiczne;j.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Dragacz, Dragacz 7A;

2) usytuowanie stanowiska pracy: parter;

3) forma zatrudnienia: umowa o prace;

4) wymiar czasu pracy: pelen etat (40 h tygodniowo);

5) praca przy komputerze ponad 2 wymiaru czasu pracy;

6) bezposredni kontakt z interesantami;

7) godziny pracy: zgodne z godzinami pracy Urzedu Gminy Dragacz;

8) okres zatrudnienia: w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 213 ustawy o pracownikach samorzadowych- pierwsza umowa na czas
okreslony 6 miesigcy;

9) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w  sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2024r. poz. 1638) oraz zarzadzeniem Wojta
Gminy Dragacz nr 51/2022 z dnia 14.06.2022r. w sprawie okre§lenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzgdu Gminy Dragacz.

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit do 6%.
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VI. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
6) o$wiadczenie o niekaralnosci;

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z procesem
rekrutacji.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko ds. obstugi
informatycznej ” w sekretariacie Urzedu Gminy Dragacz (pok. nr 4) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy
Dragacz, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz.

Termin sktadania lub przestania dokumentoéw: do dnia 07.11.2025 r., do godz. 13:00
Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane.

VIILI. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie i formie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dragacz
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 531 473 551.
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