Zalacznik do Zarzadzenia nr 7/2026
Wojta Gminy Falkéw
z dnia 5 lutego 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Fatkéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkow

1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. informatyki
wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztatcenie (informatyk lub pokrewne):
a) wWyzsze
b) lub $rednie z minimalnym stazem pracy 3 lata.

7) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych, aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

8) posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciaglosci pracy stanowisk wyposazonych w komputery;

9) umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach;

10) umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi,
2) Znajomos$¢ zagadnieh zwigzanych z konfiguracja i praca serwerdw oraz ich
monitoringiem, instalowania, konfigurowania i serwisowania stacji roboczych pracujgcych
w sieci,
3) Administrowanie sieciami komputerowymi oraz systemem Windows Server i Linux,
4) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi i serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, sieciowych, umiejetnosé ich instalacji i konfiguracji,
5) Znajomo$¢ w pracy z macierzami dyskowymi,
6) Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;j,
7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
8) Wysoka kultura osobista, umiejetnosé redagowama pism, stosowanie przepisow prawnych
9) Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$é, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
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10) Gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych Urzedu oraz
jednostek podlegtych,

2) przyjmowanie, diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw zglaszanych przez
uzytkownikow,

3) wsparcie techniczne i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow
informatycznych, ochrony i bezpieczenstwa danych, programoéw oraz sprzetu
komputerowego,

4) wdrazanie nowych systemow, sprzetu i oprogramowania,

5) instalacja i aktualizacja sprzgtu oraz oprogramowania.

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania stosowanych
i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

7) sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem o0sob
nieuprawnionych (kontrola antywirusowa, monitorowanie infrastruktury sieciowej itp.),

8) nadawanie uprawnien do systeméw informatycznych i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

9) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji technicznej w szczego6lnosci systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

10) administrowanie stronami internetowymi oraz pocztg elektroniczna,

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji elektronicznej zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
rzeczowym wykazem akt,

14) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie,

15) wdrazanie i utrzymywanie podpisow elektronicznych,

16) wykonywanie zadan w zakresie cyberbezpieczenstwa,

17) obstuga informatyczna sesji rady gminy i zapewnienie dostgpnosci cyfrowej transmisji
z obrad rady gminy, .

18) Zapewnienie tgcznosci telefonicznej stacjonarnej, komérkowej i radiowej oraz dostepu do
internetu,

19) Obstuga i nadzér nad monitoringiem wizyjnym na obiektach gminnych.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera pOW}’ZG_) 4 godzin wykonywana w
siedzibie Urzedu Gminy w Fatkowie oraz w miejscach wskazanych w poleceniach wyjazdu
stuzbowego,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do
15.00. Pracownik posiadajacy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci — od godziny 7.30 do 14.30,

3) stanowisko pracy usytuowane na II pietrze budynku wyposazonego w windg i podjazd dla
0s6b niepetnosprawnych,

4) wynagrodzenie w oparciu o obowigzujgce zasady w administracji samorzgdowej,
wypltacane jest jeden raz w miesigcu.
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6. Wymagane dokumenty:

D
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

kserokopie ~ dokumentow  (poswiadczone — przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

oéwiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno§¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjng dotyczaca ochrony danych
osobowych na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UELNr 119, s. 1.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu (pokéj nr 110) lub doreczone listownie w terminie od 9 lutego
2026 r. do 27 lutego 2026 r. do godz. 15.00 na adres: Urzagd Gminy w Fatkowie, ul.
Zamkowa 1A, 26-260 Fatkéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ""Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - stanowisko ds. informatyki”.

8. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb -
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzgdu
Gminy w Falkowie), nie bedg rozpatrywane;

nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji.
osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjna w Urzedzie Gminy w Falkowie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu. )
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Henry L Renieczny



