ZARZADZENIE NR 2/2026
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 5 stycznia 2026 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw obshlugi informatycznej
i promocji w Urzedzie Gminy w JeZewie

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi informatycznej i promocji
w Urzegdzie Gminy w Jezewie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Gminy
Jezewo oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Jezewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2026
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 5 stycznia 2026 t.
_Urzad Gminy Jezewo
ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo
Wojt Gminy Jezewo

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ds. obstugi informatycznej i promocji

I. Wymagania niezbedne:

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

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie srednie preferowane o profilu informatycznym,

7. minimum roczny staz pracy,

8. praktyczna znajomos¢ srodowisk klienckich i serwerowych rodziny Windows, Linux/Unix,
9. praktyczna znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office,

10. posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy stanowisk pracy
wyposazonych w komputery, drukarki oraz urzadzenia MFP,

11. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad sieciami komputerowymi,
12. praktyczna znajomos$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.
II. Wymagania dodatkowe:

1. dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na stanowiskach zwigzanych z obstuga
informatyczna,

2. znajomo$¢ przepisdw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego — ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

3. znajomos¢ przepisdw wynikajacych z nastgpujacych ustaw:
1) o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
2) o dostepie do informacji publiczne;j,
3) o ochronie danych osobowych,

4. umiejetno$¢ analitycznego myslenia i kreatywnos¢,

5. umiejetnos¢ redagowania tekstow,

6. dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. dobra organizacja pracy wiasnej, odporno$¢ na stres,

8. odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ oraz profesjonalizm w dziataniu,
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9. prawo jazdy kat. B.
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w zakresie sieci
informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzgtu,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig techniczng i eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej,

¢) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwigzywanie biezacych problemoéw informatycznych.
2) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),
3) administrowanie systemami rejestrow panstwowych (system zrodto i itp.),

4) prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego iprograméw  komputerowych  stosowanych
i dopuszczonych w Urzedzie,

5) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zbiorow i zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa
systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,

b) odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo systemoéw informatycznych,
7) prowadzenie prac zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej Urzedu, w tym:
a) rozw0j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan ztej dziedziny
w Urzedzie,

¢) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
d) nadzér nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatyczne;,

e) nadzor nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dzialan informatycznych prowadzonych
przez Urzad,

f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwiazanych z rozwojem infrastruktury
informatycznej,

g) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng uzytkownika koncowego,

h) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach przetargowych
zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.

1) zarzadzanie uzytkownikami oraz prowadzenie nadzoru nad ich dostepem do zasobow sieciowych

8) wspotdziatanie z pracownikami w zakresie uzyskiwania i obstugi podpisu elektronicznego, wprowadzenia
elektronicznego obiegu dokumentoéw, zatatwiania spraw w formie elektroniczne;j;

9) prowadzenie i aktualizacja gminnej strony internetowej, a takze facebooka gminy;
10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jezewo

11) dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego samodzielnie, a w razie
potrzeby zlecanie i koordynacja usuni¢cia nieprawidtowos$ci dziatania firmom zewngtrznym, reklamacja
sprzgtu wadliwego,

12) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach, roboczych urzedu,

13) instalacja zakupionego nowego sprz¢tu oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych
w urzedzie,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych komputerowych oraz
ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczego6lnych uzytkownikow,
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15) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania iwlasciwoscig zabezpieczenia
danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostepem os6b nieuprawnionych (archiwizacja danych,
kontrola antywirusowa itp.),

16) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzgtu
komputerowego,

17) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne;

18) wspotpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony
informacji niejawnych,

19) obstuga techniczna transmisji sesji rady gminy,
20) podejmowanie dzialan w zakresie promocji gminy Jezewo.
Iv. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo), praca w poniedzialek, srode,
czwartek 1 pigtek w godzinach od 7.00 do 15.00, we wtorek od 8.00 do 16.00.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. Wyposazenie stanowiska pracy:

Biurko, komputer.
4. Fizyczne warunki pracy:

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy, budynek nie jest przystosowany do
poruszania si¢ na wézku inwalidzkim.

5. Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnoSci:
Nie dotyczy.

6. Okres zatrudnienia: w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych- pierwsza umowa na czas okreslony
6 miesiecy.

7. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych - Dz. U. 22024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.) oraz zarzadzeniem
Wojta Gminy Jezewo nr 6/2024 zdnia 01.02.2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych Urzedu Gminy Jezewo.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych spetienie wymagan w zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie do§wiadczenia zawodowego/stazu
pracy,

6) kopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.),

7) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
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9) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*,

12) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy danych osobowych kandydata
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb prowadzonej rekrutacji.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Kopie skladanych dokumentéw potwierdza si¢ klauzula ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, opatruje datg
oraz czytelnym wlasnorecznym podpisem.

Ponadto wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly wlasnorecznie podpisane przez
kandydata.

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,»Nabor na wolne stanowisko
ds. obstugi informatycznej i promocji” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzedu lub przestaé na adres: Urzad Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, do dnia 15 stycznia
2026 r. do godziny 15.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty lub data ztozenia).

VIII. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego:
Wojt Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
sekretariat@jezewo.eu, tel. (+48) 52 33 180 25

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: e-mail:  iod@jezewo.eu

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajgce proces rekrutacji w jednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Wojt ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wyfonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosc¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a) prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, atakze prawo do przeniesienia
danych, Zgdanie w tej sprawie mozna przestacé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pozn.
zm.) oraz art. 11 inast. ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 1135 ) wzw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedg tez profilowane.

Urzqd Gminy Jezewo jest pracodawcq rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwagq bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
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zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng cecheg prawnie
chroniong.

Data ogloszenia: 05.01.2026 r.
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