Zatgcznik do zarzadzenia 61/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 17.06.2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW
na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, t.j.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
ds. informatyzacji, promocji, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku
w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie / o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

2, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane

Zz oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej Srednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -

Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737 z p6zn. zm.);

6. umiejetnosé obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen

mobilnych,;

samodzielnos¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé;

8. czynne prawo jazdy kat. B.
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Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku
pracy;

2 doswiadczenie na stanowisku obejmujgcym jeden lub kilka z nastepujacych obszaréw:
informatyzacje, promocje, kulture fizyczng, turystyke i wypoczynek,

3. znajomosc¢ aktualnych przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku
pracy, a w szczegdblnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego ustawy prawo
zamowien publicznych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. informatyzacji, promocji, kultury
fizycznej, turystyki i wypoczynku:
1. realizowanie polityki informacyjnej Urzedu, w szczegdélnosci poprzez:
1) aktualizowanie informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych Urzedu
oraz dbato$¢ o dobry stan techniczny i estetyke tablic informacyjnych;
2) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w drodze wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie
dostepnych,



.1)
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8)
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3)

4)

informatyzacja Urzedu, w tym miedzy innymi:

budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie miedzy innymi poprzez:
a) analize potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

b) zakup i wdrazanie oprogramowania,

¢) nadzér nad eksploatacjg oprogramowania,

nadzér informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw;

organizacja szkolen pracownikow Urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajow
sprzetu i oprogramowania,

nadzoér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego,
interwencja w przypadkach awarii sprzetu komputerowego oraz przygotowanie sprzetu
do naprawy,

archiwizacja danych,

prowadzenie profilaktyki antywirusowej na komputerach Urzedu,

przedktadanie planu wydatkéw dot. komputeryzacji Urzedu na rok nastepny,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, stosowanych systemoéw
i oprogramowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym miedzy innymi:
opracowywanie projektu uchwaty w sprawie rocznego programu wspétpracy gminy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegoétowego sposobu
konsultowania z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego aktéw prawa miejscowego,

organizowanie otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacje zadania, rozpatrywanie
ofert,

przyjmowanie i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem gminy, w tym miedzy innymi;
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,

obstuga fotograficzna lub audiowizualna sesji Rady oraz waznych imprez, akcji
i wydarzen z zycia kulturalnego, spotecznego i gospodarczego na terenie gminy,
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjnych i informacyjnych
o0 gminie wszechstronnie i na biezgco ukazujacych jej dorobek oraz walory
za posrednictwem $rodkéw publicznego przekazu, w tym wydawnictw ksigzkowych,
broszurowych, periodykoéw,

realizacja zakupu materiatéw i ustug promocyjnych,

redagowanie odpowiedzi na informacje medialne o gminie,

organizowanie wydarzen i imprez promujacych potencjat spoteczny, kulturalny,
turystyczny i gospodarczy gminy oraz wspotdziatanie w tym zakresie z GOK,

udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych,

pozyskiwanie dotacji, dofinansowan, sponsoréw, darczyncéw dla programéw
promocyjnych;

opracowanie i koordynacja kalendarza imprez kulturalnych, sportowych
i turystycznych na terenie gminy, na dany rok oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z GOK;

prowadzenie zadan gminy zwigzanych z kulturg fizyczng, turystyka i wypoczynkiem, w
tym miedzy innymi:

opracowywanie i realizacja programéw rozwoju kultury fizycznej, turystyki
i wypoczynku oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

wspotpraca i wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture
fizyczng na terenie gminy,

wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi sie

problematyka kultury fizycznej, turystyka i wypoczynkiem oraz udzielanie
im pomocy w realizacji ich zadan statutowych,
organizacja i wspotudziat w organizowaniu zajeé, zawodow i imprez



sportowo- rekreacyjnych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z GOK,

5) organizacja informaciji turystycznej,

6) wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras rowerowych,

7) ewidencjonowanie kapielisk;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach i porozumieniach gminnych;

9) opracowywanie tresci okolicznosciowych zyczen, gratulacji, podziekowan, zaproszen;

10) wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego,
a wynikajgcych z rodzaju uméwionej pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw, -
wymiar i system czasu pracy. praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwoscig przediuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

- stanowisko zwigzane 2z pracg administracyjno-biurowg, pracg przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
i telefonicznymi z interesantami, praca w terenie,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikbw samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Nowym Duninowie stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Nr 12/2024 Woéjta Gminy
Nowy Duninéw z dnia 30 stycznia 2024 .,

-w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczgcej sie
egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)}.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);

2. zyciorys (CV - wtasnorecznie podpisane);

3. kwestionariusz osobowy (wg zatgcznika nr 1);

4 o$wiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych (wg zatacznika nr 2);

5. o$wiadczenia kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wg. zatgcznika nr 2);
oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatgcznika nr 2);

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

9. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych
i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna;

1. kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢é z uprawnienia, o ktéorym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami



aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

12. osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji i zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg zatacznika nr 3);
13. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zatgcznika nr 4).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg byé zatgczone przez kandydata wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu zatgczony
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 1 lipca 2025 r., do godz. 15:00 :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknietej kopercie),
pokoj nr 11, z dopiskiem na kopercie: ,Aplikacja na stanowisko ds. informatyzaciji,
promocji, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku”,

- przestac pocztg na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy
Duninéw, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko ds. informatyzacji, promocji,
kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku”;

- elektronicznie na adres e-mail: ug@nowyduninow.info.pl, przy czym dokumenty wysytane
elektronicznie nalezy podpisac: profilem zaufanym, certyfikatem kwalifikowanym lub podpisem
elektronicznym e-dowodu, w temacie wiadomosci wpisac: ,Aplikacja na stanowisko ds.
informatyzacji, promocji, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku”.

1 lipca 2025 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza sie za zachowany,
jesli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Nowym Duninowie najpézniej do 1 lipca 2025 r. do
godziny 15:00.

Zgtoszenia kandydatoéw: ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w procesie naboru.

Ogtaszajgcy zastrzegajg sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub
uznania naboru za nierozstrzygniety.
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