ORG.2110.4.2026
OGŁOSZENIE O NABORZE 4/2026
WÓJT GMINY JUCHNOWIEC KOŚCIELNY
OGŁASZA NABÓR 
NA STANOWISKO URZĘDNICZE

INFORMATYK / INFORMATYCZKA 
W REFERACIE ORGANIZACYNYM 
wymiar czasu pracy - pełny etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Juchnowiec Kościelny
ul. Jaśminowa 19
16–061 Juchnowiec Kościelny
2. Wymagania niezbędne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wykształcenie wyższe lub średnie: preferowany kierunek informatyka lub pokrewne,  
c. staż pracy przy wykształceniu średnim, co najmniej 3 – letni,  
d. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
f. nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
a. znajomość przepisów  z zakresu ustaw i aktów wykonawczych między innymi: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,  ustawy o informatyzacji, ustawy o  Krajowym Systemie Cyberbezpieczeństwa,   ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamówieniach publicznych, rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
b. znajomość działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,
c. znajomość budowy, obsługi, konserwacji komputerów klasy PC,
d. umiejętność samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzeń sprzętu komputerowego,
e. znajomość budowy i zarządzania sieciami komputerowymi,
f. znajomość oprogramowania narzędziowego oraz systemów operacyjnych,
g. mile widziane doświadczenie w administracji samorządowej związane z obsługą informatyczną,
h. czynne prawo jazdy kat B,
i. umiejętność pracy w zespole, 
j. komunikatywność,
k. samodzielność w organizacji pracy,
l. sumienność,
m. odporność na stres.
4. Podstawowy zakres zadań wykonywanych na danym stanowisku:

1. współpraca przy wdrażaniu i zapewnieniu sprawnego funkcjonowania systemów informatycznych funkcjonujących w urzędzie oraz ich aktualizacja,
1. przestrzeganie przepisów, procedur dotyczących bezpieczeństwa komputerowych baz danych oraz Systemu Bezpieczeństwa Informacji, 
1. pełnienie funkcji Administratora Systemów Informatycznych między innymi w zakresie:
· kontroli przepływu informacji pomiędzy systemem teleinformatycznym, a siecią rozległą (z uwzględnieniem komunikacji poprzez sieć publiczną) oraz kontroli działań inicjowanych z sieci rozległej (z uwzględnieniem komunikacji poprzez sieć publiczną), a systemem teleinformatycznym,
· [bookmark: _GoBack]zarządzania stosowanymi w systemach teleinformatycznych środkami uwierzytelnienia, w tym rejestrowanie i wyrejestrowywanie użytkowników oraz dokonywanie zmiany uprawnień na podstawie uprzednio zaakceptowanego przez Administratora wniosku o udzielenie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych,
· utrzymania systemów teleinformatycznych w należytej kondycji technicznej,
· współtworzenia oraz aktualizacji Polityki Bezpieczeństwa Teleinformatycznego oraz procedur z nią związanych,
·  regularnego tworzenia kopii zapasowych elektronicznych zasobów danych osobowych, programów służących do ich przetwarzania oraz okresowego sprawdzania poprawności wykonania kopii zapasowych celem uzyskania ciągłości zarządzania,
· wykonywania okresowych przeglądów i konserwacji sprzętu IT, systemów teleinformatycznych, aplikacji oraz elektronicznych nośników informacji, na których zapisane są dane osobowe.
1. instruktaż, szkolenie i pomoc użytkownikom w zakresie eksploatacji systemów,
1. tworzenie kopii danych i oprogramowania,
1. diagnostyka, konserwacja  i wykonywanie drobnych, bieżących napraw w przypadku awarii sprzętu komputerowego urzędu,
1. obsługa techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzędzie,
1. bieżąca pomoc przy problemach pracowników związanych z obsługą sprzętu komputerowego,
1. nadzór nad realizacją napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnętrzne serwisy,
1. archiwizacja systemów, aplikacji i baz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,
1. prowadzenie kontroli antywirusowej,
1. prowadzenie rejestru wyposażenia w sprzęt komputerowy, programy, licencje itp.,
1. administrowanie i nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu EZD,
1. planowanie wydatków na sprzęt komputerowy i oprogramowanie,
1. wydawanie zaleceń i opinii dotyczących stanu technicznego i poprawności działania komputerów, sieci i oprogramowania,
1. obsługa procedur związanych z ochroną danych osobowych oraz Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji,
1. administrowanie stronami internetowymi urzędu oraz BIP-em,
1. organizacja multimedialnej obsługi posiedzeń,
1. archiwizacja prowadzonych spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
1. prowadzenie i załatwianie spraw w tradycyjnym i elektronicznym systemie obiegu dokumentów,
1. przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz regulaminu udzielania przez Gminę Juchnowiec Kościelny zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 170 000 PLN przy realizacji koniecznych zakupów i usług na zajmowanym stanowisku,
1. przygotowywanie informacji wynikających z zakresu obowiązków i wprowadzanie do BIP oraz umieszczanie informacji pracowników urzędu na stronie internetowej urzędu,
1. przestrzeganie obowiązujących terminów w dostarczaniu niezbędnych materiałów                     ze swojego stanowiska pracy przy opracowywaniu budżetów rocznych gminy                              i sprawozdawczości z ich wykonania,  
1. przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,
1. prawidłowe znakowanie pism własnych zgodnie z instrukcją kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych,
1. rozliczanie faktur z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy,
1. współpraca przy tworzeniu programów, planów i innych dokumentów o charakterze strategicznym gminy,
1. realizacja zadań obronnych i obrony cywilnej z zakresu działania określonego odrębnymi przepisami,
1. wykonywanie prac związanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem na terenie Gminy spisów, wyborów powszechnych i referendum.

5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny;
b. życiorys (CV),
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
d. kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie oraz kserokopie innych dokumentów poświadczających posiadany staż pracy, kwalifikacje, uprawnienia oraz umiejętności,
e. oświadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu  z pełni praw publicznych, 
f. oświadczenie kandydata/kandydatki, że nie był/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
g. oświadczenie kandydata/kandydatki o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych na podstawie ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z późn. zm., zgodnie z załączonym wzorem,
h. oświadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
i. oświadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, życiorys(CV), kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia niezbędne do naboru powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem.

6. Warunki pracy na stanowisku:

a. praca administracyjno – biurowa na stanowisku urzędniczym, 
b. praca wykonywana w siedzibie urzędu  (budynek dwupiętrowy wyposażony w windę), okresowo praca w terenie,
c. stanowisko pracy związane z obsługą komputera powyżej 4 godzin dziennie,
d. praca w podstawowym systemie czasu pracy, 
e. pierwsza umowa o pracę zawarta będzie na czas określony do sześciu miesięcy,
f. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzeń pracowników samorządowych Urzędu  Gminy Juchnowiec Kościelny.

UWAGA! Osoba, która zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135) jest obowiązana do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego stopień niepełnosprawności.
7. Termin i miejsce składania dokumentów oraz sposób postępowania po zakończeniu procedury naboru:

Wymagane dokumenty należy składać w terminie do dnia 12.06.2026r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem  „Nabór na stanowisko urzędnicze Informatyk /Informatyczka                        w Referacie Organizacyjnym – ORG.2110.4.2026” 
na adres:
Urząd Gminy Juchnowiec Kościelny 
ul. Jaśminowa 19, 16 - 061 Juchnowiec Kościelny
w biurze podawczym w godzinach w godzinach 7.30 - 15.30. za wyjątkiem dni 01.06.2026r., 08.06.2026r.  w których dokumenty przyjmowane będą w godzinach 9.00 – 17.00 lub pocztą na wyżej wymieniony adres. 
 O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Juchnowiec Kościelny.
 Oferty, które wpłyną po wyżej wymienionym terminie lub niekompletne nie będą rozpatrywane. 
 Osoby spełniające wymagania niezbędne zostaną powiadomione telefonicznie lub drogą elektroniczną o terminie kolejnego etapu naboru.
 Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej https://bip.juchnowiec.gmina.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Juchnowiec Kościelny.

8. Informacje dodatkowe:
 W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6 %.
       Ogłoszenie o naborze jest kierowane w równym stopniu do wszystkich osób spełniających wymagania, niezależnie od ich płci. Proces rekrutacji na stanowisko objęte niniejszym ogłoszeniem jest realizowany zgodnie z zasadą równości szans i przebiega   w sposób niedyskryminujący. Na żadnym etapie naboru nie są stosowane kryteria ani praktyki mogące prowadzić do dyskryminacji, a wszystkie osoby kandydujące mają zapewniony równy dostęp do informacji o warunkach zatrudnienia, w tym o proponowanym wynagrodzeniu.

Juchnowiec Kościelny, dnia  27 czerwca 2026 r.
Wójt
mgr Krzysztof Marcinowicz

OŚWIADCZENIE KANDYDATA /KANDYDATKI
o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celów rekrutacyjnych
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzędzie Gminy Juchnowiec Kościelny.
Informacja Administratora w stosunku do osób biorących udział w procesie rekrutacyjnym, zgodnie  z art 13 ust. 1 i 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. z późn. zm.
1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Wójt Gminy Juchnowiec Kościelny z siedzibą  w Urzędzie Gminy Juchnowiec Kościelny ul. Jaśminowa 19, 16-061 Juchnowiec Kościelny.
1. W sprawach związanych z Pana/i danymi proszę kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Urzędu Gminy Juchnowiec Kościelny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
1. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji są;
1. obowiązek prawny ciążący na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. c RODO) w zakresie kategorii danych określonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a także w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
1. wyrażona przez Pana/Panią zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu (art. 6 ust, 1 lit. a) i/lub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostałych kategorii danych.
1. Pana/Pani dane osobowe będą ujawniane osobom upoważnionym przez administratora danych osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizującym archiwizację, obsługę informatyczną. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP Urzędu (imię, nazwisko, miejsce zamieszkania).
1. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w związku z procesem rekrutacji i po jego zakończeniu będą przetwarzane zgodnie z  Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Juchnowiec Kościelny wprowadzonym Zarządzeniem Nr 12/2009 Wójta Gminy Juchnowiec Kościelny z dnia 22 maja 2009 roku z późniejszymi zmianami.
1. Przysługuje Panu/Pani prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
1. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych w zakresie kategorii danych określonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a także  w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości udziału w procesie rekrutacyjnym, w pozostałym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.
1. Pana/Pani dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania, o którym mowa w art. 22 rozporządzenia.

data i podpis kandydata/kandydatki
