Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. informatyki

w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1135).
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Wpyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze:
a) przy wyksztatceniu srednim (rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub Srednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe,
o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan okreslonych zakresem zadan
na stanowisku) wymagany jest 3-letni staz pracy,
b) przy wyksztatceniu wyzszym (rozumie sie przez to ukonczenie studiéw potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan
okreslonych zakresem zadan na stanowisku), staz pracy nie jest wymagany.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
6. Nieposzlakowana opinia.
1. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami komputerowymi.
2.  Znajomos$¢é budowy sprzetu informatycznego oraz protokotdéw sieciowych.
3. Znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej oraz baz danych.
4. Bardzo dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych (Windows, Windows Server, Linux).
5. Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office (i innych aplikacji biurowych).
6. Umiejetnos¢ serwisowania komputerdw stacjonarnych i laptopéw (diagnostyka, naprawa).
7. Posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy stanowisk
pracy wyposazonych w komputery.
8. Znajomosc¢ zagadnien dotyczacych tworzenia stron internetowych.
9. Umiejetnosc¢ zarzadzania strong internetowa.
10. Wysoko rozwinieta zdolnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole i organizowania wtasnej pracy.
12. Wysokie kompetencje komunikacyjne.
13. Samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie, sumiennos$é, kreatywnosc, rzetelnosé.
14. Wiedza w zakresie przepisow:

a) ustawy z 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym i przepisow wykonawczych,

b) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i przepiséw wykonawczych
do ustawy,

c) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

d) ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy z 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

f)  ustawy z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne,

g) ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.



lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU |

1.

Rodzaj pracy: praca o charakterze biurowo-technicznym, wymagajaca przemieszczania
sie pomiedzy pomieszczeniami urzedu w celu wsparcia technicznego uzytkownikéw. Budynek
jest w petni przystosowany do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami - wyposazony w podjazd
oraz winde, umozliwiajagcg wjazd do budynku wdzkiem inwalidzkim oraz odpowiednio
dostosowane toalety.

Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym
wymiarze czasu pracy, wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy. W przypadku oséb
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy w administracji samorzgdowej,
pierwszg umowe zawiera sie na czas okreslony maksymalnie do 6 miesiecy,
w czasie ktérego pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza koriczaca sie egzaminem.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28 A, 19-300 Etk
oraz sporadycznie praca w terenie. Urzad zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Warunki techniczne stanowiska pracy: obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca przy
obstudze, konfiguracji i utrzymaniu komputerédw, serweréw, sieci informatycznych, korzystanie
z narzedzi teleinformatycznych oraz sprzetu biurowego.

Wskaznik zatrudnienia osd6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Swiadczenia pracownika samorzadowego:
1) wynagrodzenie zasadnicze: od 5 030,00 zt brutto do 11 820,00 zt brutto;

2) dodatek za wieloletnig prace (stazowy): w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego (przystuguje po 5 latach pracy i wzrasta o 1% za kazdy kolejny rok);

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne: zgodnie z ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

4) nagrody jubileuszowe oraz odprawy emerytalno-rentowe: na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach;

5) $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych (ZFSS): w tym m.in.:
dofinansowanie do wypoczynku (tzw. ,wczasy pod gruszg”), $wiadczenia $wigteczne oraz
pomoc w trudnych sytuacjach losowych;

6) dodatek specjalny lub nagroda uznaniowa przyznawane na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminie Wynagradzania Urzedu.

IV. ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU

Opracowywanie i nadzor nad realizacjg strategii komputeryzacji Urzedu, gospodarowanie
sprzetem oraz siecig komputerowa.

Utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego.

Nadzér nad prawidtowym dziataniem sprzetu informatycznego ioprogramowania
komputerowego.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wszelkiej dokumentacji wynikajacej z zadan
stanowiskowych.

Konfiguracja sprzetu komputerowego.

Wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej.
Przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej z zakupem  sprzetu komputerowego
i oprogramowania.

Sterowanie prawami dostepu do systemdéw operacyjnych i baz danych na podstawie polecen
przetozonego.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu do danych komputerowych;



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach
awaryjnych lub na polecenie przetozonego.
Przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, skarbowej i pafistwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz obowigzujacej polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie.
Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej, w tym:

a) aktualizacja oprogramowania;

b) administrowanie i nadzér nad siecig komputerows;

c) prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie sprzetu komputerowego i materiatéw

eksploatacyjnych, w tym zaopatrzenie, magazynowanie oraz wymiana;

Utrzymanie ciggtosci pracy sprzetu komputerowego, usuwanie usterek.
Wykonywanie kopii zapasowych danych znajdujacych sie na serwerach ikomputerach
pracownikéw Urzedu.
Aktualizowanie serwiséw internetowych gminy i profili/kanatéw spoteczno$ciowych/Social
Media.
Nadzér na prawidtowym dziataniem sprzetu i oprogramowania podczas prac rady gminy
oraz komisji.
Nadzér nad prawidtowym dziataniem transmisji on-line z Sesji Rady Gminy Etk oraz innych
wydarzen na polecenie przetozonego.
Archiwizacja nagran z Sesji rady gminy Efk.
Pomoc uzytkownikom w obstudze systemoéw informatycznych stosowanych w Urzedzie.
Zapewnienie ochrony systemu informatycznego przed nieuprawnionym dostepem.
Zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa systemow informatycznych przetozonym.
Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i obstugi
oprogramowania.
Niedopuszczenie do eksploatacji i eliminowanie z systemu programoéw nielegalnych.
Nadawanie uprawnien i zarzgdzanie kontami poczty elektronicznej.
Obstuga zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny, elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg, e- PUAP itd.).
Kontrola antywirusowa (w tym podjecie czynnosci naprawczych) serweréw, administrowanych
sieci, stanowisk komputerowych i komputeréw przenosnych oraz podejmowanie stosownych
czynnosci w celu zabezpieczenia ww. Urzadzen przed wirusami.
Ustugi doradcze w zakresie doboru sprzetu komputerowego i oprogramowania.
Podejmowanie i prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wdrozenia lub modernizacji systemow
informatycznych.
Wspdtpraca z producentami oprogramowania uzywanego w Urzedzie.
Nadzér nad pracami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne.
Dokonywanie zakupdéw sprzetu i oprogramowania informatycznego na zasadach obowigzujgcych
Urzedzie oraz wspétpraca przy zakupach z dziatem zaméwien publicznych.
W sytuacjach wyjgtkowych pomoc w organizacji pracy zdalnej Urzedu.
Wykonywanie innych polecen i zadan przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatu,
Sekretarza Gminy oraz Woéjta Gminy Etk.

V. WYMAGANE DOKUMENTY ’

List motywacyjny (opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz ponizej umieszczong klauzulg).

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] (opatrzone wfasnorecznym podpisem
oraz ponizej umieszczong klauzulg).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu nalezy ztozy¢ wtasnorecznie podpisane oswiadczenie
0 pozostawaniu w zatrudnieniu.

Kserokopie dokumentéw, potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Urzgd Gminy Etk
w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds. informatyki.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
ds. informatyki.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza korzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Urzad Gminy Etk w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko ds.
informatyki, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

\ VL. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW |

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone w formie papierowej
w zaklejonej kopercie w terminie do 16 listopada 2026 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk, zaadresowanej na ww. adres z podaniem imienia i nazwiska
kandydata z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. INFORMATYKI”.

Oferty niekompletne, niezawierajgce wszystkich obowigzkowo wymaganych dokumentéw
oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupefniania dokumentéw
ztozonych w ofertach po uptywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja ds. naboru powotana przez Wéjta dokona analizy
formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod katem spetnienia przez nich wymogéw
niezbednych do podjecia pracy na stanowisku informatyka. Oferty niespetniajace ustalonych wymagan
zostang odrzucone.

Osoby, ktdrych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru. O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eik,
ul. T. KoSciuszki 28 A, 19-300 Etk.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Etk, 19-300 Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.

2. Mogg sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad
Gminy Efk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl.


http://www.bip.elk.gmina.pl/

Cel i podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2026 r. poz.
1245)) bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.
6 ust. 1 lit. c RODO). Inne dane, w tym dane kontaktowe, przetwarzane bedg na podstawie
Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé¢ odwotana w
dowolnym czasie.
Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, z wyjgtkiem podmiotéw uprawnionych
do ich uzyskania na podstawie przepisdw prawa.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedga przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.
Maja Panistwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) usuniecia danych osobowych (w przypadkach przewidzianych prawem);

5)  whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzad

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych
danych (np. wizerunku na zdjeciu czy numeru telefonu) jest dobrowolne.

wWOJT
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mgr Tomasz Osewski

Etk, 4 listopada 2026 .

Sporzadzita: Marlena Konkato
Inspektor ds. kadrowych

Tel. +4887 619 45 15
m.konkalo@elk.gmina.pl



