OGLOSZENIE
Wijta Gminy Karczmiska
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
informatyk urzedu

Numer ewidencyjny naboru: KKB.2110.2.2025.JB
Data publikacji ogloszenia: 03 lipca 2025 r.
Termin skladania ofert: 14 lipca 2025 r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska.
I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze: informatyk urzedu

ITI. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

IVv.

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4-letni staz pracy zawodowej/dos§wiadczenie zawodowe,

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych oraz
dostepu do informacji publiczne;j.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1y
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku informatyka,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki o profilu informatycznym,
teleinformatycznym lub pokrewnym,

umieje¢tnos¢ projektowania baz danych, znajomos$¢ systemow operacyjnych,
znajomo$¢ budowy 1 zasad dziatania sprzetow komputerowych oraz urzadzen
sieciowych,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracja 1 praca serweréw oraz ich
monitoringiem,

znajomos$¢ zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzgtem komputerowym oraz
sieciami,

znajomos$¢  jezykoéw, szablonéw, baz danych, oprogramowania, systemow
operacyjnych i pakietow biurowych niezb¢dnych do pracy na stanowisku informatyka
w Urzedzie Gminy,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z tworzeniem obstugg stron www, html, itp.
znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Administrowanie serwerami.
2. Administrowanie i konserwacja sieci komputerowe;.



3. Administrowanie sprzetem komputerowym.
4. Zabezpieczenie systemu baz danych miedzy innymi: ptatnik, ptace, podatki, ezd., itp.
5. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony antywirusowej, okresowe sprawdzanie komputerow
1 serwerdw, aktualizacja oprogramowania antywirusowego, instalowanie 1 wdrazanie
oprogramowan.
6. Nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych, kontrola ich poprawnosci.
7. Prowadzenie dokumentacji systemow informatycznych i systemow operacyjnych.
8. Przydzielanie uzytkownikom identyfikatoréw, haset oraz uprawnien, dokonywanie ich
zmian 1 wyrejestrowywanie uzytkownikow.
9. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzgdu.
10. Prowadzenie i aktualizacja BIP Urzedu.
11. Wystgpowanie do przetozonych z wnioskami dotyczacymi zmian majacych na celu
poprawe funkcjonowania obstugi informatyczne;.
12. Ochrona danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
niszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, wspdtpraca z IOD Urzedu Gminy,
w zakresie ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa systemow informatycznych.
13. Nadzor nad przestrzeganiem zakazu instalowania oprogramowania nielegalnego.
14. Edytowanie aktow prawnych (Uchwat Rady Gminy) oraz ich przystanie w wersji
elektronicznej do organu nadzoru na wniosek komorki odpowiedzialnej merytorycznie.
15. Obstuga transmisji obrad sesji Rady Gminy.
16. Czuwanie nad aktualizacja kwalifikowanych podpisow elektronicznych.
17. Potwierdzanie profilu zaufanego (obstuga punktu potwierdzajacego).
18. Dokonywanie okresowych przegladow i nadzor nad funkcjonowaniem i konserwacja
sprzetu elektronicznego w Urzedzie (komputerow, drukarek, xero, niszczarek itp.).
19. Zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy 1 materiaty
eksploatacyjne, przygotowywanie zamoOwien publicznych w zakresie zakupu sprzetu,
oprogramowania.
20. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych 1 programow
komputerowych stosowanych i dopuszczonych w Urzedzie.
21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
VI. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy — Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17 (budynek nie jest
przystosowany dla osob z dysfunkcja ruchu):

e praca przy komputerze,

e praca w pozycji siedzacej.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Karczmiska, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.), w miesigcu poprzedzajagcym date¢
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6 %.



VII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
5) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ze
wzgledow zdrowotnych,
7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez thumacza przysigglego.
Wszystkie dokumenty wymienione w ogloszeniu muszg by¢ wlasnorgeznie podpisane,
a w przypadku sktadanych kopii, powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata.
VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — informatyk
Urzedu” do dnia 14 lipca 2025 r. godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢eda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela: Justyna Bochra, pok. Nr 18 I pigtro, tel. (81) 828-70-26
wew. 124.
Dokumenty: zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze”.
Kandydaci spelniajacy wymogi okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



Z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony.
Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie
stuzbe przygotowawcza.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urz¢du Gminy Karczmiska.

/-/ Alicja Betcik

Wojt Gminy Karczmiska



