OR.2110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie.

1. Stanowisko pracy: Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
(1/2 etatu), Specjalista w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego (1/2 etatu)

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie,

co najmniej 3 letni staz pracy - dotyczy wylacznie kandydatow z wyksztalceniem
sSrednim,

znajomosc¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych, programu MS Office
znajomos¢ obstugi i konfiguracji sieci komputerowych,

znajomo$¢ obstugi 1 konfiguracji systemow operacyjnych Windows, Windows
Server, Linux.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)

pozadany kierunek informatyka w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub pozadany
kierunek technik informatyk w przypadku wyksztatcenia $redniego,

doswiadczenie w zakresie obstugi informatycznej administracji publicznej (migdzy
innymi do$wiadczenie w konfiguracji 1 administracji lokalng siecia komputerowa,
umiejetnos¢ serwisowania sprzetu komputerowego, dobra znajomos¢ systemow
operacyjnych (Windows, Windows Server, Linux), wirtualizacji systeméw, dobra
znajomo$¢ programow biurowych (Microsoft Office, LibreOffice), do§wiadczenie w
prowadzeniu spraw obronnych oraz obrony cywilnej,

3) wiedza z dziedziny informatyki oraz spraw obronnych i obrony cywilnej, w

szczegolnosci znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

b) rozporzadzenia z dnia 12 kwietnia 2012 r. Rady MinistrOw w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych,

c) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

d) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa,

e) rozporzadzenia Ministrow Spraw Wewngtrznych i Administracji, Obrony
Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu
dorgczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢
0s0b do czynnej stuzby wojskowej,

f) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,



4)

g) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
h) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych).
odpowiedzialnos¢, sumienno$é, bezstronnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

A. Zadanie gltowne:

W zakresie zadah wykonywanych w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego: prowadzenie

zagadnieh zwiazanych z zakresem spraw obronnych Starostwa Powiatowego w Nowym

Mieécie Lubawskim:

1. Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z mobilizacyjnym rozwini¢ciem Sit
Zbrojnych RP w okresie kryzysu i zagrozenia Panstwa, w tym planowanie i
organizowanie szkolen i ¢wiczen (treningdw) z zakresu uruchomienia akcji kurierskiej:

1)

opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci, w tym wspotdziatanie z gminami,
administracjg zespolong i niezespolona w zakresie obronno$ci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
na czas ,,W”,

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu
nowomiejskiego,

planowanie, organizacja i realizacja szkolen,

opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Nowomiejskiego na czas zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa 1 wojny,
prowadzenie postepowan wylaczenia z obowigzku petienia stuzby wojskowe;j
pracownikow Starostwa Powiatowego i Radnych Powiatu Nowomiejskiego,
kontrola jednostek powiatowych w zakresie realizacji zadan obronnych,
opracowanie 1 aktualizacja Planu funkcjonowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na terenie powiatu nowomiejskiego na czas zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawowych zadan Powiatu
Nowomiejskiego w zakresie realizacji zadan obronnych,

10) wspoétdziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej w zakresie

planowania i realizacji zadah wsparcia §wiadczonych na rzecz wojsk sojuszniczych
w ramach obowigzkoéw panstwa-gospodarza (HNS).

3. Prowadzenie zadan w zakresie obrony cywilne;j:

1)

2)

udzial w integrowaniu istniejagcych systemOé6w monitorowania zagrozen, na
obszarze powiatu,

udzial w przygotowywaniu i zapewnianiu funkcjonowania systemu wykrywania
zagrozen ostrzegania i alarmowania ludnosci,

4. Udziat w zapewnianiu funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.



W_zakresie zadan wykonywanych w Wydziale Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich
wykonywanych na stanowisku Informatyka:

1. Obstuga informatyczna Wydzialu Geodezji 1 Nieruchomosci oraz Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego:

1) modernizacja wyposazenia informatycznego,

2) biezaca konserwacja wyposazenia informatycznego,

3) naprawa i serwisowanie wyposazenia informatycznego,

4) obstuga i administrowanie wewng¢trzna siecig komputerowa,

2. Tworzenie kopii zapasowych programow w zakresie Wydzialu Geodezji i
Nieruchomos$ci oraz Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,

3. Nadzorowanie i koordynowanie tworzenia kopii zapasowych plikéw istotnych dla
pracownikow oraz testowanie ich przydatnosci w zakresie Wydziatlu Geodezji i
Nieruchomosci oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Aktualizacja programéw w zakresie Wydzialu Geodezji i Nieruchomosci oraz
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

5. Analiza dziennikow zdarzen (logéw systemowych pod katem zagrozen) w zakresie
Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

6. Realizowanie zadan okreslonych u ustawie o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujagcych zadania publiczne w zakresie Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci oraz
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

7. Realizowanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych, w szczego6lnos$ci:

1) utrzymywanie aktualno$ci inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania stuzacego do
przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje w zakresie Wydziatu
Geodezji i Nieruchomosci oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

2) bezzwloczna wymiana uprawnien w przypadku zmiany zadan w zakresie Wydziatu
Geodezji i Nieruchomosci oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

8. Administrowanie systemami informatycznymi w zakresie Wydzialu Geodezji 1
Nieruchomosci oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

9. Planowania dzialan zwigzanych z rozwojem ustug informatycznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim.

10. Koordynowanie programéw zwigzanych z informatyzacja w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim.

Ponadto:

1) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego,

2) realizowanie przepisow dotyczacych kontroli zarzadczej,

3) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatalnos$ci komorki organizacyjne;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) przygotowywanie projektow uchwal, materiatoéw, sprawozdan i analiz na sesje rady
powiatu, posiedzenia zarzadu powiatu oraz dla potrzeb starosty,

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu, zarzadzen
1 pism okdlnych,

6) wspotpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie przypisanych zadan,

7) prowadzenie dziatalnoSci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty,

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania i wykonania
budzetu, sprawozdawczos$ci z wykonania budzetu,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
poprawy pracy Starostwa,

10) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien



oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

11) wykonywanie obowigzkow okre§lonych prawem zamoéwien publicznych,

12) wspoélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania klgskom
zywiolowym,

13) wykonywanie obowigzkoéw okre§lonych w przepisach dotyczacych ochrony
danych osobowych,

14) zapoznawanie si¢ z biezacymi nowelizacjami przepisOw prawa,

15) prawidtowe przygotowanie i zdanie akt do archiwum.

B. Zadania okresowe: planowanie zakupu sprzetu i oprogramowania do planu budzetu
powiatu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych w pozostatych
lokalizacjach obejmujacych: Wydziat Zarzadzania Kryzysowego z siedzibg przy
ul. Szkolnej 5b, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie oraz Wydzial Geodezji i Nieruchomosci z
siedzibg przy ul. Grunwaldzkiej 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

2) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

a) praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
b) sytuacje stresowe,
c) wykonywanie pracy w trzech lokalizacjach,
3) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb,
4)  wyposazenie stanowiska pracy:
a) sprzet informatyczny: zestaw komputerowy,
b) oprogramowanie: pakiet MS Office, system informacji prawnej LEX,
c) srodki tacznoscei: telefon stacjonarny, e-mail, komunikator wewngtrzny,
d) inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne (drukarko-kopiarka), niszczarka.

6. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) podpisane o$wiadczenie z art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

4) podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) podpisane oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) podpisane oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen biurowych,
programu MS Office,

8) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjna,

9) podpisane o$wiadczenie o znajomosci obstugi i konfiguracji sieci komputerowych
oraz o znajomosci obslugi 1 konfiguracji systeméw operacyjnych Windows,
Windows Server, Linux,



10) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczen z
dotychczasowych miejsc pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej ze stron) - dotyczy wylacznie kandydatéw z wyksztalceniem
Srednim,

11) kopie dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

12) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron).

8. Miejsce, termin i godzina ztozenia dokumentow:

a) osobiScie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul.
Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie lub poczta na adres Starostwa Powiatowego
w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (1/2
etatu), Specjalista w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego (1/2 etatu)” (wszystkie
wymagane dokumenty muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem),

lub

b) droga elektroniczng za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko na stanowisko Informatyk w Woydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (1/2 etatu), Specjalista w Wyadziale
Zarzadzania Kryzysowego (1/2 etatu)” na adres URI skrytki: /spnmI/ESP

Oferte nalezy przesta¢ w postaci zaszyfrowanego (zabezpieczonego hastem) katalogu.
Wszystkie wymagane dokumenty muszq by¢é opatrzone podpisem elektronicznym (podpis
osobisty, zaufany lub kwalifikowany). Hasto nalezy wystaé¢ poczta elektroniczng na adres:
org@powiat-nowomiejski.pl ~ z  dopiskiem: ,Dotyczy = naboru na  stanowisko
Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (1/2 etatu), Specjalista w
Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego (1/2 etatu)”. Hasto nalezy przesta¢ najpdzniej w terminie,
o ktorym mowa nize;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 kwietnia 2023 r., do
godziny 15:15.

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego)

lub

- nie beda zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow

lub

- nie beda podpisane: list motywacyjny, CV oraz oSwiadczenia

lub

- beda zawieraly kopie wymaganych dokumentow niepoSwiadczonych przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej ze stron. PoSwiadczenia nalezy dokonaé¢ wedlug
nastepujacego wzoru: ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem, dnia......... , podpis......... ”

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.powiat-nowomiejski.pl oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.


mailto:org@powiat-nowomiejski.pl

10. Okreslenie formy selekcji koncowe;.

Po dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow
aplikacyjnych, a wigc poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktérzy nie spetniaja wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodzg do nastepnego etapu naboru. O terminie selekcji koncowej
powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemozno$ci przybycia
kandydata decyzj¢ o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.

Selekcja koncowa sktada si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustepie 3 punkcie 3
niniejszego ogloszenia. Test sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat zadan i kompetencji komorki organizacyjnej starostwa, w
ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

c¢) obowiazki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu
obowigzujacych w starostwie i komorce organizacyjnej przepisOw prawnych lub praktycznego
testu.

11. Stanowiska nie moze zajmowac obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktoremu na
podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegolnosci:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat,
b) umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy,
w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona shuzba przygotowawcza. Po pozytywnym
zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas
nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku pozostalych kandydatow stosunek
pracy pracownika samorzadowego wylonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
13. Osobom, ktoére znalazly si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatow w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przyshuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy (zawarcie

umowy o prace).

Informacja: Formularze o§wiadczen znajdujg si¢ na stronie https://bip.powiat-nowomiejski.pl

And rzej Elektronicznie
podpisany przez
Rysza rd Andrzej Ryszard Ochlak
Data: 2023.04.13
/ Ochlak 14:02:47 +02'00' /
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