Załącznik do zarządzenia nr 97/2026
Wójta Gminy Nowy Duninów
z dnia 09.10.2026 roku

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
WÓJT GMINY NOWY DUNINÓW
na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662, z późn. zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, z późn. zm.)
OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE -
referent ds. informatyzacji
w wieloosobowym stanowisku ds. informatyzacji i promocji.
w Urzędzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów
w wymiarze pełnego etatu
I. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wykształcenie co najmniej średnie lub średnie branżowe, umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku referenta ds. informatyzacji.
6. Co najmniej roczny staż pracy, udokumentowany świadectwami pracy lub zaświadczeniami o zatrudnieniu.
7. Praktyczna umiejętność obsługi i konfiguracji komputerów, urządzeń peryferyjnych, systemów operacyjnych i sieci komputerowych.
8. Umiejętność diagnozowania usterek oraz zapewniania wsparcia użytkownikom systemów informatycznych.
9. Samodzielność, dokładność, komunikatywność oraz umiejętność organizacji pracy.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Wykształcenie informatyczne lub pokrewne, w tym tytuł technika informatyka albo odpowiednie wykształcenie wyższe. Doświadczenie zawodowe w obszarze IT.
2. Doświadczenie w administrowaniu serwerami, bazami danych, sieciami i systemami obiegu dokumentów.
3. Znajomość zasad wykonywania i odtwarzania kopii zapasowych, zarządzania uprawnieniami i reagowania na incydenty bezpieczeństwa.
4. Znajomość zasad prowadzenia BIP, dostępności cyfrowej, ochrony danych osobowych 
i bezpieczeństwa informacji.
5. Znajomość przepisów o samorządzie gminnym, pracownikach samorządowych oraz zamówieniach publicznych w zakresie związanym z obsługą IT.
6. Doświadczenie w obsłudze informatycznej administracji publicznej.
III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku referenta ds. informatyzacji:
1. Prowadzenie BIP: publikowanie i aktualizacja informacji oraz dokumentów przekazywanych przez właściwe komórki, kontrola kompletności publikacji i współpraca z osobami odpowiedzialnymi za ich treść.
2. Administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi, serwerami, bazami danych, siecią, pocztą elektroniczną i stanowiskami roboczymi.
3. Utrzymanie i rozwój infrastruktury IT oraz wdrażanie i obsługa systemów dziedzinowych 
i elektronicznego obiegu dokumentów.
4. Techniczna obsługa elektronicznych kanałów komunikacji Urzędu, w tym skrzynek do doręczeń elektronicznych oraz systemu powiadamiania mieszkańców.
5. Zapewnianie bezpieczeństwa i ciągłości działania systemów, zarządzanie uprawnieniami, aktualizacjami i ochroną przed złośliwym oprogramowaniem.
6. Wykonywanie kopii zapasowych, sprawdzanie możliwości odtworzenia danych oraz realizacja zadań związanych z reagowaniem na incydenty bezpieczeństwa.
7. Prowadzenie ewidencji sprzętu, systemów, oprogramowania i licencji.
8. Wsparcie techniczne pracowników, diagnozowanie awarii, organizowanie napraw oraz współpraca z dostawcami i serwisami.
9. Udział w szkoleniu użytkowników oraz przygotowywaniu planów rozwoju IT i propozycji wydatków na sprzęt i oprogramowanie.
10. Współpraca z Inspektorem Ochrony Danych i właściwymi komórkami w zakresie technicznych zabezpieczeń danych i przygotowania zakupów IT.
11. Uczestnictwo w projektach i przedsięwzięciach informatycznych, w tym związanych 
z wdrażaniem, rozwojem i utrzymaniem systemów informatycznych oraz infrastruktury teleinformatycznej, prowadzenie spraw zgodnie z właściwością i zakresem powierzonych obowiązków, współpraca z pracownikami, dostawcami usług i podmiotami zewnętrznymi oraz prowadzenie korespondencji w sprawach technicznych i informatycznych.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urząd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów.
- wymiar i system czasu pracy: pełny etat, co do zasady 40 godzin tygodniowo, w podstawowym systemie czasu pracy, z uwzględnieniem norm właściwych dla danego pracownika;
- umowa o pracę na czas określony 3 miesięcy z możliwością przedłużenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreślony;
- praca administracyjno-biurowa przy komputerze, z wykorzystaniem urządzeń IT, kontaktami z pracownikami, dostawcami i interesantami;
- dostępność miejsca pracy: Miejsce pracy znajduje się na I piętrze budynku. Budynek nie posiada windy. Dojście do stanowiska pracy wymaga pokonania schodów.
W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym 
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych umowę zawiera się na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy. Służba przygotowawcza i egzamin odbywają się na zasadach art. 19 tej ustawy, z uwzględnieniem ustawowej możliwości zwolnienia ze służby przygotowawczej.
Oferujemy:
- zatrudnienie na podstawie umowy o pracę;
- wynagrodzenie zasadnicze od 5090,00 zł do 8 800,00 zł brutto miesięcznie dla pełnego etatu;
- dodatek za wieloletnią pracę na zasadach wynikających z przepisów;
- dodatkowe wynagrodzenie roczne i nagrody jubileuszowe po spełnieniu warunków ustawowych;
- świadczenia socjalne dla osób uprawnionych, na zasadach obowiązującego regulaminu;
- udział w Pracowniczych Planach Kapitałowych na zasadach ustawowych;
- zapewnienie okularów lub soczewek kontaktowych korygujących wzrok, jeżeli wynika to 
z przepisów i zaleceń lekarskich;
- możliwość rozwoju umiejętności przez udział w szkoleniach i kursach.
Wynagrodzenie ustala się zgodnie z obowiązującymi przepisami o wynagradzaniu pracowników samorządowych i regulaminem wynagradzania Urzędu. Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarządzeniem Nr 12/2024 Wójta Gminy Nowy Duninów z dnia 30 stycznia 2024 r., ze zmianami, w tym Zarządzeniem Nr 125/2025 z dnia 14 listopada 2025 r. Załącznik nr 2, część II, poz. 6 przewiduje dla referenta maksymalną kategorię XII, 
a załącznik nr 1 ustala dla tej kategorii maksymalną kwotę 8 800,00 zł.
V. Informacje dodatkowe:
Urząd Gminy w Nowym Duninowie zachęca do kandydowania osoby 
z niepełnosprawnościami, które spełniają wymagania zawarte w ogłoszeniu. Wszystkie kandydatury są rozpatrywane z zachowaniem zasady równego traktowania w zatrudnieniu, bez dyskryminacji z przyczyn prawnie chronionych.
W miesiącu wrześniu 2026 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych   był niższy niż 6%.
Jeżeli wskaźnik jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu przysługuje osobie niepełnosprawnej, która znajdzie się w gronie nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów wskazanych zgodnie z art. 13a ustawy. Kandydat zamierzający skorzystać z tego uprawnienia składa kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny - podpisany.
2. Życiorys (CV) - podpisany.
3. Kwestionariusz osobowy - według załącznika nr 1.
4. Oświadczenia o obywatelstwie, pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych, niekaralności oraz nieposzlakowanej opinii - według załącznika nr 2.
5. Kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe.
6. Kopie świadectw pracy, zaświadczenia lub inne odpowiednie dokumenty potwierdzające wymagany staż pracy lub doświadczenie zawodowe, z okresem i zakresem wykonywanych zadań.
7. Kopie dokumentów potwierdzających wymagania dodatkowe, jeżeli kandydat powołuje się na ich spełnienie.
8. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - tylko w przypadku ubiegania się 
o pierwszeństwo w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ustawy o pracownikach samorządowych. 
Załącznik nr 3 zawiera klauzulę informacyjną i dobrowolną zgodę na przetwarzanie dodatkowych danych zwykłych. Zgoda nie jest wymagana dla danych przetwarzanych na podstawie przepisów prawa. Nie wymaga się zgody na przyszłe rekrutacje ani fotografii lub kopii dowodu osobistego.
Dokumenty sporządzone w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski umożliwiającym ocenę wymagań. W zakresie potwierdzania kwalifikacji stosuje się właściwe przepisy szczególne.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów
Oferty należy składać do dnia 30.10.2026 roku do godz. 10.00
- osobiście w Sekretariacie Urzędu Gminy w Nowym Duninowie ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów (I piętro, pokój nr 11), w zamkniętej kopercie, z dopiskiem „Aplikacja na stanowisko referenta ds. informatyzacji”;
- pocztą na adres: Urząd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów, z tym samym dopiskiem na kopercie;
- elektronicznie na adres e-mail: ug@nowyduninow.info.pl; dokumenty wymagające podpisu należy podpisać podpisem zaufanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem osobistym, w formacie umożliwiającym weryfikację podpisu. W temacie wiadomości należy wpisać „Aplikacja na stanowisko referenta ds. informatyzacji”.

Termin uważa się za zachowany, jeżeli oferta wpłynie do Urzędu najpóźniej do dnia 26.10.2026 roku do godz. 10.00. Decyduje data i godzina wpływu, a nie data nadania. Oferty otrzymane po terminie, złożone w inny sposób niż określony w ogłoszeniu lub niespełniające wymagań formalnych nie zostaną zakwalifikowane do dalszego etapu naboru.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostaną poinformowani o jego terminie
 i miejscu za pośrednictwem wskazanych danych kontaktowych

Informacja o wyniku naboru, także w przypadku niezatrudnienia żadnej osoby, zostanie opublikowana zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorządowych, z uzasadnieniem. Informacje o kandydatach są informacją publiczną w zakresie określonym w art. 13 ust. 4 tej ustawy.


