WOJIT GMINY
KIWITY
Woj. warminsko-mazurskie ZARZADZENIE Nr 69/26

WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 24 lipca 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej

Na podstawie art. 11, 13, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie
Gminy Kiwity.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kiwity.
3. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru, w sktadzie:

1. Agnieszka Rasinska - przewodniczacy komisji
2. Michat Pasynek - cztonek komisji
3. Monika Bekieszczuk — sekretarz komisji

§3.1. W dniu 5 sierpnia 2026 r. od godz. 10:00 komisja rozpocznie procedure oceny
formalnej dokumentdw ztozonych przez kandydatow zgodnie z wymogami okreslonymi w

ogfoszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wytonieniu kandydatéw spetniajacych
kryteria (wg poziomu ich spetniania), przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadomi

kandydatow o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§4. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 7 sierpnia 2026 r. od godz. 11:00 w
Urzedzie Gminy Kiwity.

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja sporzadzi protokét zgodnie z art. 14
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r., poz.
1135)

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wokt
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/26 Wdjta
Gminy Kiwity z dnia 24 lipca 2026 r.

Znak sprawy OR.2110.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBStUGI INFORMATYCZNEJ

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Referacie Organizacyjnym w
Urzedzie Gminy Kiwity.

. Wymiar etatu: petny etat. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy. W tym przypadku zastosowanie beda miaty przepisy art. 16
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), wéwczas pracownik obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy i zdac¢ egzamin.

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

o

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie min. Srednie oraz 5-cio letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze oraz
3-letni staz pracy

Minimum roczny staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg informatyczna lub
pokrewnych.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie obstugi sieci informatycznych oraz systemoéw sieciowych.
znajomosc¢ problematyki samorzadowej, oraz ustaw: o pracownikach
samorzadowych, o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (wraz z rozporzadzeniem o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci i innymi
aktami wykonawczymi), ustawa o dostepie do informacji publicznej, podstawowe
regulacje z zakresu ochrony danych osobowych , ustawa o samorzadzie gminnym i
zasad prowadzenia dokumentacji elektronicznej oraz rejestréw publicznych, ustawa o
ochronie informacji niejawnych

umiejetnosé biegtej obstugi komputera, programdéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

znajomos¢ systemdw operacyjnych Linux, Microsoft Windows Server i Windows,



znajomosc Srodowisk wirtualizacji (np. Hyper-V),
znajomosc ustug katalogowych (Active Directory),

6

7

8. znajomosc ustugi klastrowania (Microsoft Cluster),
9

. znajomos¢ zagadnien sieci komputerowych (LAN/WAN, TCP/IP, VLAN, VPN, DNS, DHCP),
10. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z kopiami zapasowymi i odtwarzaniem danych,
11. znajomosc¢ elektronicznych ustug administracji publicznej (ePUAP, e-Doreczenia, KSeF, BIP),
12. umiejetnosc sprawnej organizacji pracy,
13. samodzielnos$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,
14. wysoka kultura osobista, sumiennos$¢, uczciwosé,
15. odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace,
16. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢,
17. odpornosc na stres,
18. prawo jazdy kategorii B

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé

lub

interesownosé.

3.Gtéwny zakres zadan na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor:

1)

2)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

Administrowanie siecig teleinformacyjng Urzedu, utrzymanie ciggtosci pracy sieci
komputerowej Urzedu,

Instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
usuwanie problemdéw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na
stanowiskach komputerowych lub zgtaszanie ich do serwisu,

Konserwacja, naprawa sprzetu komputerowego,

Nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Urzedzie, zapewnienie bezpieczenstwa systemow
informatycznych i danych, kontrola antywirusowa,

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczernstwa systemdw i konfiguracji urzadzen,
sporzadzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbioréw,

Nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programow i systemow
komputerowych,

Rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencji,

Nadzo6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

Administrowanie serwerami Urzedu oraz jednostek pomocniczych,

Wspétpraca z pracownikami i kierownictwem Urzedu w zakresie nadawania uprawnien
uzytkownikom oraz opracowywanie projektow i wdrazania regulamindéw
zabezpieczania danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci teleinformatycznej,
Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczen informatycznych
w zakresie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji dokumentacji w tym
zakresie,

Sktadanie wnioskéw i aktualizacja podpisow elektronicznych pracownikéw Urzedu oraz
Rady Gminy,

Umieszczanie tresci na stronie internetowej i BIP urzedu,



15) zabezpieczenie danych osobowych w tym w systemach informatycznych,
16) petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca od dnia 1 wrzesnia 2026 r. w petnym wymiarze czasu pracy zgodnie z art. 16 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kiwitach. Praca przy monitorze komputerowym
powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na
wozku inwalidzkim.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

Uwaga — zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,Jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej”

6. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ogéinym rozporzgdzeniem o ochronie
danych osobowych tj. ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
2. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych,

3. oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie tocza sie przeciwko niemu
postepowania karne ani skarbowe,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7. wszystkie kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

8. Klauzula RODO, wg zatagczonego wzoru



Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone” za zgodnos¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i oswiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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), do dokumentéw aplikacyjnych
nalezy dotgczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
nastepujacej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy
Kiwity”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,nabdr na stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy
Kiwity”, do dnia 4 sierpnia 2026 roku do godz. 15:00 w Urzedzie Gminy w Kiwitach
(Sekretariat) lub na adres: Urzad Gminy Kiwity, Kiwity 28, 11-106 Kiwity (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyna do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu
sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja powotfana przez Wéjta Gminy Kiwity.

O zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen tut. Urzedu.

8. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kiwity www.bipkiwity.warmia.mazury.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Kiwity z siedzibg Kiwity 28, 11-106 Kiwity.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Kiwity
zostang dotfgczone do jego akt osobowych.



