Zatory, dnia 09.09.2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Zatory oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

informatyka w Urze¢dzie Gminy w Zatorach

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztalcenie 1 staz pracy:

a) minimum $rednie o profilu informatycznym i 3 letni staz pracy,

b) mile widziane wyzsze informatyczne,

znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

doSwiadczenie zawodowe,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie 1 na pismie,
odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, doktadnos¢, zdolnosci analityczne, dobra organizacja
pracy, zaangazowanie, punktualnos¢;

znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows, Windows Server,

znajomos$¢ protokotdéw sieciowych DNS, DHCP, Routing 1 innych,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z wirtualizacjg oparta o Micorosft Hyper-V ,

znajomo$¢ oprogramowania biurowego Microsoft Office, LibreOffice,

znajomos$¢ baz danych MS SQL, Firebird w zakresie instalacji 1 utrzymania,

10) dobra znajomo$¢ budowy komputerdw,
11) umiejetnos¢ konfiguracji urzadzen wielofunkcyjnych, przetacznikéw sieciowych, routerow

1 innych urzadzen,

12) mile widziana znajomo$¢ oprogramowania Platnik, Besti@,
13) mile widziana znajomos¢ HTML i1 CSS, podstaw PHP i JavaScript,
14) znajomos¢ ushug katalogowych Active Directory.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykonujacych zadania
publiczne, oraz rozporzadzen wykonawczych,

zarzadzanie systemem informatycznym Urzgdu,

nadzér i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

okreslanie zatozen i kierunké6w informatyzacji Urzedu,

pomoc pracownikom Urzgdu w przypadkach probleméw z obstuga komputerow,

nadzér nad wprowadzaniem nowych programoéw komputerowych,

zapewnienie facznosci elektronicznej Urzedu,



8)
9)

wdrazanie informatyki do prac Urzedu,
zabezpieczanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;,

10) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow

komputerowych,

11) analiza zasobdw sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania, formutowanie wnioskow

w zakresie ich wymiany lub uzupehienia,

12) nadzér 1 administrowanie siecig komputerowa Urzedu,

13) przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

14) zmiana haset dostepu,

15) zabezpieczanie komputeréw przed wirusami,

16) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem systemu informatycznego w Urzedzie,
17) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,

18) konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowe;j,

19) proste naprawy sieci,

20) reinstalacja stanowisk komputerowych,

21) zabezpieczanie komputeréw przed §cigganiem z Internetu niepozadanych programoéw,
22) nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

23) drobne naprawy 1 wymiany sprz¢tu komputerowego,

24) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

25) publikowanie informacji w BIP oraz na stronie www urzedu,

26) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,
27)nadzor nad kserokopiarkami, zlecanie napraw, zlecanie przegladéw serwisowych,

28) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug internetowych,
29) wsparcie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz

ogolnokrajowych.

30) Inicjowanie 1 uczestnictwo w projektach informatycznych urzedu,
31) obstuga sesji rady gminy i koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci

cyfrowej transmisji z obrad rady gminy,

32) wdrazanie i utrzymanie podpisow elektronicznych,
33) obstuga informatyczna systemu monitoringu wewnatrz oraz na zewnatrz budynku urzedu

gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem kandydata,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wiasnorgcznym
podpisem kandydata (stanowi zalacznik nr 1 do ogloszenia),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 o korzystaniu z petni
praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data,
oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata i biezaca datg

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,



11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych w
zalaczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata i biezaca datg

12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztoZzone wraz
z thumaczeniem.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: pazdziernik-listopad 2025 r.
2) Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Zatorach, ul. Jana Pawta 11 106
3) Umowa o pracg na czas okreslony do 31.03.2026 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, z
mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony w przypadku spetnienia oczekiwan.
4) Praca przy monitorze komputerowym, wymagajaca umiej¢tnosci systematycznego
1 doktadnego realizowania spraw, sytuacje stresowe.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik  zatrudnienia o0sob  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy w  Zatorach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorgcznie podpisane 1 ztozone
osobiscie w sekretariacie urzgdu w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko informatyka” lub przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Zatorach, ul. Jana
Pawta II 106, 07-217 Zatory w terminie do dnia 22.09.2025 r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (zatory.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

INNE INFORMACIJE:

1) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢: oryginat
swiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie 1 staz, oryginat
swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Brak ztozenia ww. dokumentoéw bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

2) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

3) O doktadnym terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

4) Osoba wytoniona w naborze podejmujace po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym
zostanie skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.
Zastrzega si¢ mozliwos$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na
czas okreslony.



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

5) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania

przyczyny.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz 3
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. Z
2016 1., L 119, poz. 1) informujg, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Urzad Gminy w Zatorach, 07-217 Zatory,
ul. Jana Pawta II 106 (UG), reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Maksymiliana
Michalskiego, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na
adres e-mail: iod-mm@tbdsiedlce.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegOlnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, oraz w przypadku przetwarzania danych o
niepetnosprawnosci art. 9 ust. 2 lit b) tj.:

1) art. 22' kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia pracownikow
samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych,

3) art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
1) imi¢ (imiona) 1 nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz peini praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie o§wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

6. Oprocz danych o ktorych mowa w ust. 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane osobowe
moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.



7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy uprawnione
przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i begda przechowywane przez okres
zatrudnienia oraz 10 lat po jego zatrudnieniu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow
ktérzy zakwalifikowali si¢ do grona 5 najlepszych kandydatow beda przechowywane przez okres 3
miesiecy, a pozostatych przez okres 1 miesigca od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez
kandydatébw w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata
dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

9. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych
w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach
okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie 4 bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na adres
Administratora lub droga elektroniczng kierujac korespondencje na adres Administratora lub
Inspektora Ochrony Danych.

11. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie
wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

12. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana*
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

13. Pani/Pana* dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Wojt Gminy Zatory

/-/ Wtodzimierz Kaczmarczyk



