ZARZADZENIE Nr 60/26
WOITA GMINY KIWITY
z dnia 2 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), zarzagdzam co nastepuje:

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

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

§2.Powotujg 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 22 lipca 2026 r. od godz. 10:00 komisja rozpocznie procedure oceny formalne;j
dokumentéw ztozonych przez kandydatow zgodnie z wymogami okre$lonymi w ogloszeniu o
naborze.

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wytonieniu kandydatéw spetniajgcych
kryteria (wg poziomu ich spetniania), przewodniczacy Komisji niezwtocznie powiadomi
kandydatéw o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§4. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 27 lipca 2024 r. od godz. 11:00 w
Urzedzie Gminy Kiwity.

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw 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.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 60/26 Woijta
Gminy Kiwity z dnia 2 lipca 2026 r.

Znak sprawy OR.2110.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBStUGI INFORMATYCZNE)

Okreslenie stanowiska:

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

I 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 bedg miaty przepisy art. 16
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), wowczas pracownik obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy i zda¢ egzamin.

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

s w

©®~NOw;

10.

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 $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie wyisze — preferowany kierunek informatyczny,

Minimum trzyletni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg informatyczna.
Doswiadczenie w zakresie obstugi sieci informatycznych oraz systeméw sieciowych.
znajomos¢ problematyki samorzadowej, oraz ustaw: o pracownikach
samorzadowych, o informatyzacji dziatalnosci podmiotow 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 rejestrow publicznych, ustawa o
ochronie informacji niejawnych

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
znajomosc systemow operacyjnych Linux, Microsoft Windows Server i Windows,
znajomosc srodowisk wirtualizacji (np. Hyper-V),



znajomos¢ ustug katalogowych (Active Directory),

znajomosc ustugi klastrowania (Microsoft Cluster),

znajomosc zagadnien sieci komputerowych (LAN/WAN, TCP/IP, VLAN, VPN, DNS, DHCP),
znajomosc zagadnien zwigzanych z kopiami zapasowymi i odtwarzaniem danych,
znajomosc elektronicznych ustug administracji publicznej (ePUAP, e-Doreczenia, KSeF, BIP),
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

. samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,
. wysoka kultura osobista, sumiennos¢, uczciwosé,

. odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace,

. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

. odpornos¢ na stres,

. prawo jazdy kategorii B

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé
lub interesownos¢.

3.Gléwny zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:

1. Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng

administrowanie serwerami fizycznymi i wirtualnymi oraz Srodowiskiem wirtualizacji;
administrowanie ustugami katalogowymi, sieciowymi oraz domenowymi;

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASl) na podstawie
odrebnego zarzadzenia Wdijta;

petnienie funkcji administratora sieci LAN;

administrowanie urzadzeniami sieciowymi oraz zapewnienie ciagtosci dziatania
infrastruktury teleinformatycznej;

monitorowanie wydajnosci oraz dostepnosci systemow i ustug.

2. Cyberbezpieczenistwo i bezpieczeristwo informaciji

realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji
(SzBl);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bezpieczefdstwem informacji;

prowadzenie dziennika administratora oraz rejestru wykonywania kopii zapasowych;
prowadzenie rejestru dostawcow ICT;

administrowanie systemami monitorowania infrastruktury i analizy logéw;
zarzadzanie kopiami zapasowymi oraz okresowa weryfikacja mozliwosci odtworzenia
danych;

koordynowanie oraz analiza wynikow testow penetracyjnych, audytéw
bezpieczenstwa i wdrazanie zalecen;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz podmiotami $wiadczgcymi ustugi z
zakresu cyberbezpieczenstwa;

kontrola dostepu do pomieszczen serwerowni oraz nadzér nad bezpieczeristwem
infrastruktury.

3. Administracja systemami informatycznymi

administrowanie systemami dziedzinowymi wykorzystywanymi w Urzedzie;
administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw;



administrowanie platformami e-Ustug administracji publicznej;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

administrowanie systemami elektronicznych doreczen, ePUAP, e-Urzedu, KSeF, e-
Ustugi oraz innymi systemami wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw;
publikowanie i aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Umow oraz innych
rejestrach centralnych.

wdrazanie i nadzoér nad systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie

4. Obstuga uzytkownikéow

zapewnienie wsparcia technicznego pracownikom Urzedu, jednostkom
organizacyjnym oraz radnym;

zakfadanie, modyfikowanie i usuwanie kont uzytkownikéw oraz zarzadzanie
uprawnieniami;

administrowanie stuzbowg poczta elektronicznga;

zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi wykorzystywanymi przez pracownikow i
radnych;

pomoc pracownikom miedzy innymi w zakresie obstugi komputera oraz programoéw,
w tym Word, Excel, wysytka za pomoca oprogramowania EZD;

szkolenie uzytkownikéw z zakresu obstugi systeméw informatycznych oraz zasad
cyberbezpieczenstwa.

5. Sprzet komputerowy i oprogramowanie

instalacja, konfiguracja i aktualizacja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;
konserwacja komputeréw, urzadzen teleinformatycznych, drukarek, skaneréw oraz
urzadzen wielofunkcyjnych;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, urzadzen teleinformatycznych,
licencji oraz oprogramowania;

kontrolowanie napraw sprzetu oraz wspétpraca z serwisami;

planowanie zakupdéw sprzetu i oprogramowania oraz przygotowywanie specyfikacji
technicznych;

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu komputerowego i
teleinformatycznego.

6. Strony internetowe i informacja publiczna

administrowanie strona internetowg Urzedu;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym publikacja, aktualizacja i kontrola
terminowosci zamieszczanych informacji;

publikowanie materiatéw informacyjnych i komunikatéw na stronie internetowej
Urzedu;

publikowanie informaciji z oficjalnych kanatéw komunikacji Urzedu.

7. Obstuga Rady Gminy

przygotowanie techniczne sesji Rady Gminy;

obstuga systemu do prowadzenia ses;ji;

nagrywanie, transmisja oraz archiwizacja obrad;

przygotowanie sali do sesji/komisji migedzy innymi w zakresie roztozenia i
przygotowania systemu audio i video;

wykonywanie kopii zapasowych nagran;

prowadzenie transkrypcji sesji;



przygotowanie oraz wysytka Uchwat w programie Legislator;

wsparcie techniczne radnych w zakresie korzystania z aplikacji sesyjnych oraz
urzadzen mobilnych;

obstuga poczty elektronicznej radnych.

8. Informatyzacja urzedu

przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie projektéw informatycznych, w tym
projektow finansowanych ze Srodkow zewnetrznych

koordynowanie projektéw teleinformatycznych realizowanych przez Gmine;

wspotpraca z instytucjami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie
realizowanych projektow cyfryzaciji.

9. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

wspotpraca z producentami i dostawcami oprogramowania;

wspofpraca z dostawcami sprzetu komputerowego oraz ustug teleinformatycznych;
wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie informatyzacji,
cyfryzacji i realizacji projektow;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie obstugi informatycznej.

10. Organizacja wyborow

11.

petnienie funkcji Gminnego Koordynatora Informatycznego podczas wybordéw i
referendéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przygotowanie i obstuga systemoéw informatycznych wykorzystywanych podczas
wyboréw;

wsparcie obwodowych komisji wyborczych w zakresie informatycznym.
Petnomocnik ds. informacji niejawnych

® organizacja i kontrola systemu ochrony informacji niejawnych

12. Dokumentacja i sprawozdawczos¢

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem systemami
teleinformatycznymi;

prowadzenie ewidencji licencji oraz oprogramowania;

przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz oraz ankiet dotyczacych
informatyzacji;

udostepnianie informacji publicznej w zakresie powierzonych obowigzkéw;
opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych informatyki;

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz instrukcjg
kancelaryjna.

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



powy:zej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na
wozku inwalidzkim.

5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb 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 o0sob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j”

6. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ogélnym 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 osoéb 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 scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczg sie przeciwko niemu
postepowania karne ani skarbowe,

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

5. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

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

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

8. Klauzula RODO, wg zatgczonego wzoru

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentéw aplikacyjnych
nalezy dofaczy¢ 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 20 lipca 2026 roku do godz. 10:00 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 wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu
sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja powotana 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 Publiczne;j
Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen tut. Urzedu.

1. 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 siedziba Kiwity 28, 11-106 Kiwity.

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






