ZARZADZENIE NR 54/2020
WOITA GMINY NOWE PIEKUTY
z dnia 4 grudnia 2020

W sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta Gminy Nowe
Piekuty oraz powotania komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 35 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2020r. poz. 713 w zwigzku z art. 11 iart. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1 Ogtasza sie nab6r na wolne stanowisko mtodszego referenta.
8§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
8 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Ewa Pruszynska - przewodniczacy komisji
2) Wiestawa Brzozowska - sekretarz komisji
3) Leszek Dgbrowski - cztonek komisji

8 4. Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 29/15 Wojta Gminy Nowe Piekuty z dnia
27 listopada 2015 roku W sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikdéw na wolne stanowisko
urzednicze pracy w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Nowe Piekuty

Nr 54/2020 z dnia 4 grudnia 2020 roku.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Wojt Gminy Nowe Piekuty ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze mtodszego
referenta w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty.

I. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Nowe Piekuty, ul. Gtowna 8, 18-212 Nowe Piekuty.
Il. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie ,
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie wyzsze licencjackie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na tym
stanowisku,
4) doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) nieposzlakowana opinia.
8) Znajomos$¢ przepisOw prawa :
8.1. regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:
8.1.1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
8.1.2 ustawy 0 samorzadzie gminnym,
8.2. z zakresu procedur administracyjnych:
8.21 kodeks postepowania administracyjnego.
8.3. objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczeg6lnosci:
8.3.1. ustawa o ochronie danych osobowych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1) w procedurze naboru preferowane beda: doSwiadczenie i staz pracy ,

2) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

3) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedniczych,

4) pozadane cechy osobowosci: obowigzkowos$é, systematyczno$é, rzetelnos¢, terminowosc,
samodzielno$¢ oraz dbato$¢ o whasny rozwoj zawodowy,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, zyczliwosé w kontaktach z ludzmi.

6) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg i zyciem spotecznym,

7) prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1 Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy, w tym :

- prowadzenie i aktualizacja strony internetowej we wspotpracy z innymi stanowiskami pracy,
-tworzenie i publikacja materiatbw promocyjnych,

-wspotpraca w zakresie przygotowania materiatéw i ich publikacji w BIP i na stronie
internetowej urzedu,



-wspOtpraca z mediami.

2. Biezace administrowanie siecig komputerowa urzedu, w tym zapewnienie bezpieczenstwa i
ciggtosci pracy sieci komputerowej.

3. Nadzor, konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych oraz obstugi urzadzen komputerowych.

4. Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania.

5. Realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
urzedu i obstugi interesantoéw, w tym projektow finansowanych ze srodkéw UE.

6. Petnienie funkcji koordynatora i wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz
Administratorem Systemow Informatycznych w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty w zakresie
ochrony danych osobowych.

7. Koordynacja spraw dotyczacych udostepnienia informacji publicznej oraz udostepniania
ich treSci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowe Piekuty na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.

8. Administrowanie oraz redagowanie strony www oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy.

9. Petnienie funkcji administratora Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg.

10. Wdrazanie ustug elektronicznych $wiadczonych przez urzad.

11. Sporzadzanie raportow, dokumentacji strategicznej i technicznej oraz ankiet zwigzanych z
teleinformatycznymi aspektami dziatania urzedu.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firm na dostarczanie sprzetu i
oprogramowania oraz jego serwisem.

13. Obstuga transmisji video online obrad sesji Rady Gminy .

14. Obstuga teleinformatyczna wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, organdw jednostek samorzadu terytorialnego, Wojta.

15. Prowadzenie spraw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

16. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego

V. Informacja o warunkach pracy:

1 Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace.

2. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony - nie dtuzszy niz 3 miesigce. Po
tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony. W przypadku
pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy wjednostce samorzadu terytorialnego
pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Wymiar czasu pracy - 1etat, 40 godz. tygodniowo .

4. Miejsce Swiadczenia pracy - Urzad Gminy Nowe Piekuty ul. Gtéwna 8 , 18-212 Nowe
Piekuty.

5. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy. Praca przy monitorze ekranowym.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce :
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%;



umieszczona na stronie podmiotowej BIP: www.ugpiekuty.bip.podlaskie.pl w zaktadce: Strona
gtéwna >Nabor pracownikow..

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Nowe Piekuty
reprezentowany przez Wojta Gminy Nowe Piekuty,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - Pan Janusz Szypluk, bbi@sts.podlaskie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dlapotrzeb aktualnej rekrutacji - napodstawie
Art. Gust.llit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji nie dtuzszy niz 3
miesigce, a nastepnie poddane zniszczeniu,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspdtpracujace
w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dow>olnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w-oparciu oprzepisy prawa a w pozostatym
zakresiejest dobrowolne - wylgcznie napotrzeby rekrutacji,

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez wformie
profdowania.


http://www.ugpiekuty.bip.podlaskie.pl
mailto:bbi@sts.podlaskie.pl

VI. Wymagane dokumenty:

1 CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (przebieg ksztatcenia, przebieg
pracy zawodowej, ukonczone staze, kursy, szkolenia zwigzane z pracg zawodowa,
posiadane uprawnienia i kwalifikacje, dodatkowe zajecia zawodowe, znajomo$¢
jezykow obcych).

2. Dokumentacja potwierdzajgca przebieg pracy zawodowej istazu pracy (wykaz
zajmowanych stanowisk, kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy).

3. Oswiadczenie o niekaralnosci.

4. OsSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie czynno$ci objetych
zakresem zadan.

5. Os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

6. OsSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

7. W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym.

8. Wozory oSwiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna, ktore nalezy
dotgczy¢ do dokumentdw aplikacyjnych stanowig zataczniki do ogtoszenia o konkursie.

9. Zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw potwierdza wiasnorecznym podpisem
kandydat.

VII. Oferte z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktadac:

1 Osobiscie w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty - parter ( sala konferencyjna ) urna na
korespondencje w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze
miodszego referenta w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

2. Droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Nowe Piekuty ul. Gtéwna 8, 18-212 Nowe Piekuty
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze mtodszego referenta
w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

VII. Termin skfadania ofert:

Uptywa dnia 17 “rudnia 2020 roku do »0dz.12.00 - liczy sie data wptywu !

Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.
Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatow w procesie niniejszego naboru, beda
niszczone w terminie dnie dtuzszym niz 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
lub niezwtocznie po zamknieciu naboru bez wyboru kandydata. Urzad Gminy Nowe Piekuty
zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od przeprowadzonego naboru w kazdym czasie i bez
podania przyczyny.

VIII. Otwarcie ofert.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 17 grudnia 2020 roku ogodz. 15.00 w Urzedzie
Gminy Nowe Piekuty w pokoju Sekretarza Gminy - | pietro. Szczeg6towe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 86 4769 520 wew. 13

IX. Postepowanie kwalifikacyjne:

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow spetniajagcych warunki formalne zostanie



