Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

ROK.2110.3.2026.I]
Zarzadzenie Nr 17/2026

Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 14.01.2026 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy
w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

o1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Skale.

° 2

1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogtoszenie zamieszcza sie:

w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

3
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Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

 Karolina Kosinska - przewodniczacy komisji,
» Dorota Buczek - cztonek komisji,

» [zabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Pawetl Krawczyk - cztonek komisji,

» Dawid Gasior - cztonek komisji.

4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

*5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
obstlugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

1. Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen.
2. Zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach.
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Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

Ciekawaq, odpowiedzialng i petng wyzwan prace w przyjaznej atmosferze.
Terminowo wyptacane wynagrodzenie.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Ubezpieczenie grupowe.

Dofinansowanie do zakupu okularow.

Mozliwos¢ cztonkostwa w Zakladowej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

1. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

1. Pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. W
przypadku pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego pracownik zobowiazany jest do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym
okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb
niepelosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami).

3. Stanowisko: Osoba zatrudniona na stanowisku Podinspektor/Referent w zaleznosci od
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

4. Miejsce pracy: Skata ,Urzad Miasta i Gminy w Skale, (budynek nie jest dostosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych).

5. Lokalizacja: Rynek 29.

6. Informacja o przedziale ptacowym, w ktorym miesci sie dane stanowisko znajduje sie
w Zarzadzeniu nr 158/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Skata w sprawie ustalenia
»~Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ktore
mozna znalezé na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:

https://bip.malopolska.pl/umigskala,a,2801235,zarzadzenie-nr-1582023-burmistrza-miasta-i-

gminy-skala-z-dnia-3-lipca-2023-w-sprawie-ustalenia-regul.html

3. Niezbedne wymagania formalne:
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Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

1. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

2. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

7. wyksztalcenie na stanowisko:

Osoba aplikujaca na stanowisko Podinspektor - wyksztalcenie wyzsze

W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce, i co najmniej dwuletnie
doswiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na
stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabdr.

Osoba aplikujaca na stanowisko Referent - wyksztalcenie Srednie i co najmniej roczny
staz pracy zwigzany z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na stanowisku, na
ktore przeprowadzany jest nabor

Uwaga: osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymagan formalnych nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe:
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10.
11.

=

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

Znajomosc¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej w
szczegoblnosci samorzadu gminnego, ogélna znajomos¢ przepisow z zakresu
funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych, umiejetnos$¢ rozwiazywania
problemdéw, umiejetnosc biegtego postugiwania sie komputerem, umiejetnosci
analityczne, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, znajomos¢ i umiejetnosé
praktycznego stosowania przepisow ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o
dostepie do informacji publicznej,

Wiedza z zakresu obstugi i konfiguracji urzadzen sieciowych, drukujacych oraz
teleinformatycznych,

Podstawowa wiedza z zakresu obstugi i konfiguracji sprzetu CCTV,

Preferowane wyksztatcenie zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabdr,

Prawo jazdy kat. B oraz mozliwos$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

Mile widziane dodatkowe studia, uprawnienia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu
zgodnym z zakresem obowigzkdéw.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Administrowanie siecia komputerowa i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad

ich sprawnym funkcjonowaniem,

Instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania
z zasobow sieciowych,

Administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu,

Tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, aktualizacja i zamieszczanie

danych,

. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta - zgtaszanie

koniecznosci wykonania napraw, przegladow - wspodtpraca w tym zakresie z firmami
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

zewnetrznymi oraz wykonywanie montazu monitoringu wraz z firmami zewnetrznymi
na terenie Gminy Skata,
Pemienie funkcji Koordynatora systemu RATUSZ,

. Wykonywanie obowigzkdéw Administratora Systemu Informatycznego oraz

Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

. Administracja portalu ePUAP,
. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych

w Urzedzie,

Administrowanie systemami teleinformatycznymi (internetowe, vpn, state) oraz
telefonia stacjonarna (analogowa, voip). Nadzor i udziat w pracach zwigzanych z
modernizacja infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

Prowadzenie ewidencji sprzetu i programow komputerowych stosowanych

i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych i
serwisowych na stanowiskach komputerowych,

Przygotowywanie wyeksploatowanego sprzetu elektronicznego do likwidacji,
Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wtasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostepem oséb
nieuprawnionych,

Obstuga informatyczna Sesji Rady Miejskiej,

Nadzor nad projektami z zakresu systemow informatycznych,

Systematyczne dzialanie obejmujace polityke bezpieczenstwa, edukacje pracownikow,
silne zabezpieczenia techniczne, monitoring oraz zgodnos¢ z regulacjami, by chronic¢
dane i systemy przed zagrozeniami.

Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,
Obstuga techniczna i petnienie funkcji administratora systemu Rejestracji Czasu Pracy
(RCP),

Peienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw aplikacji ZRODLO,
Sporzadzanie projektu wydatkow finansowych do budzetu oraz realizacja wydatkow
budzetowych w zakresie informatycznym,

Przygotowywanie stanowisk pracy i dostepéw do aplikacji dla nowo zatrudnionych
pracownikow,

Szkolenie nowo zatrudnionych pracownikdéw w zakresie funkcjonujacych w Urzedzie
aplikacji,

Wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguracji urzadzen,
Rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego,
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26.
27.
28.

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

oprogramowania i licencji,

Administrowanie systemami: LINUX i WINDOWS SERVER oraz HYPER-v,
Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6 %.

7.
8.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny -zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu -
nalezy podpisac¢ odrecznie i opatrzy¢ zgoda,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor do pobrania) -

nalezy podpisac¢ odrecznie i opatrzy¢ zgoda,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy lub
aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu) , staze, praktyki,

kserokopie dyploméw i zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor do pobrania),

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wzér do pobrania),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania)- nalezy
podpisac odrecznie i opatrzy¢ zgoda.

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, c, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotqczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro
ttumaczen albo ttumacza przysiegtego.
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Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

Brak ktoregokolwiek z dokumentow ujetych w pkt a-i uniemozliwia wziecie udziatu
w II etapie naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

« w zamknietej/zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko
urzednicze
obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - w terminie
do dnia 26.01.2026 r. do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu
do Urzedu). W Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - Dziennik Podawczy, Rynek 29,
32-043 Skatla,

* Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Skale po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja dodatkowa:
Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:

1. w I etapie - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz
ustalenie listy osob dopuszczonych do drugiego etapu,
2. w II etapie - rozmowa kwalifikacyjna z osobami spehiajacymi wymagania formalne.

» Osoby spehiajace wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 miejscu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci proszeni sa o przybycie w wyznaczonym terminie wraz z
dokumentem tozsamosci.

 Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposéb mechaniczny zgodnie z
Informacja
o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwtocznie do publicznej wiadomosci
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.
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Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skale.

Ogloszenie-Naboru-Informatyk-Pobierz

Klauzula rekrutacyjna do naboru-2.pdf-2Pobierz
Kwestionariusz_osoby ubiegajacej sie o _zatrudnienie-2.pdf-2Pobierz
Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych-2.pdf-2Pobierz
Oswiadczenie o niekaralnosci-2.pdf-2Pobierz

Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z klauzula do naboru-2.pdf-2Pobierz
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