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Zarzadzenie Nr 17/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Skata

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. 22024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér 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

zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Ogloszenie zamieszcza sig:

e w Biuletynie Informacji Publicznej,
e na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,

¢ na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

§3

Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Karolina Kosinska — przewodniczacy komisji,”
e Dorota Buczek - cztonek komis;ji,

e [zabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Pawel Kra'wczlyk — cztonek komisji,

e Dawid Gasior — cztonek komisji.

§4
Zasady przeprowadzenia naboru  okregla: »Regulamin naboru na wolie stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi
informatycznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
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Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Mozliwosc rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen.
Zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach.

Ciekawa, odpowiedzialna i pelng wyzwan prace w przyjaznej atmosferze.
Terminowo wyplacane wynagrodzenie.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Ubezpieczenie grupowe.

Dofinansowanie do zakupu okulardéw.

. Mozliwo$¢ cztonkostwa w Zaktadowej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej.

Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

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

Wymiar czasu pracy: | etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob niepelnosprawnych,
zgodnie z odrebnymi przepisami).

Stanowisko: Osoba zatrudniona na stanowisku Podinspektor/Referent w zalezno$ci od
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

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

Lokalizacja: Rynek 29.

Informacja o przedziale placowym, w ktérym mieSci si¢ dane stanowisko znajduje sie
w Zarzadzeniu nr 158/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Skata w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ktére mozna znalezé na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:

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

wn

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

Niezbedne wymagania formalne:

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, “

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,
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wyksztalcenie na stanowisko:

Osoba aplikujagca na  stanowiske Podinspektor —  wyksztalcenie wyzZsze
w rozumieniu przepiséw o szkolniciwie wyZszym 1 nauce, i co najmniej dwuletnie
do$wiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem spraw objgtych zakresem czynnodci na
stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabdr,

Osoba aplikujgca na stanowisko Referent — wyksztatcenie §rednie i co najmniej roczny staz
pracy zwiazany z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnofci na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabér

Uwaga. osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymagan formalnych nie zostana dopuszezone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$é/umicjetnosei: zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegdlnosci
samorzgdu gminnego, ogdlna znajomo$¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania jednostek
sektora finansdéw publicznych, umiejgtno§é rozwiazywania problemdw, umiejetnoéé bieglego
postugiwania sig komputerem, umiejgtno§ci analityczne, bardzo dobra organizacja pracy
wlasnej, znajomos¢ i umiegjginodé prakiycznego stosowania przepiséw ustaw: Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o ochronie danych
osobowych, Ustawa o dostepie do informaciji publicznej,

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

Podstawowa wicdza z zakresu obshugi i konfiguracii sprzgiu CCTV,

Preferowane wyksztalcenie zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor,

Prawo jazdy kat. B oraz mozliwo§¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéw
shuzbowych.

Preferowane dosdwiadczenie w pracy w administracji publicznei,

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Administrowanie siecia komputerows i sprzgtem 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 1 zamieszczanie danych,
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zglaszanie
konieczno$ei wykonania napraw, przegladéw - wspolpraca w tym zakresic z firmami
zewnetrznymi oraz wykonywanie montazu monitoringu wraz z firmami zewngtrznymi na
terenie Gminy Skala,

Pelnienie funkeji Koordynatora systemu RATUSZ,

Wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora
Bezpieczenstwa Informacii,

Administracja portalu ePUAP,

. Nadzdr nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatyeznych

w Urzedzie,



11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

Administrowanie systemami teleinformatycznymi (internetowe, vpn, stale} oraz telefonia
stacjonarng (analogowa, voip). Nadzér i udziat w pracach zwiazanych z modernizacja
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

Prowadzenie  ewidencji  sprzgtu i  programéw  komputerowych  stosowanych
i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonywanych czynno$ci eksploatacyjnych i serwisowych
na stanowiskach komputerowych,

Przygotowywanie wyeksploatowanego sprzetu elektronicznego do likwidacji,

Sprawowanie nadzoru nad legalnodcia stosowanego oprogramowania i wihadciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem o0sob
nieuprawnionych,

Obshuga informatyczna Sesji Rady Migjskiej,

Nadzdr nad projektami z zakresu systemdw informatycznych,

Systematyczne dziatanie obejmujace polityke bezpieczefistwa, edukacjg pracownikéw, silne
zabezpieczenia techniczne, monitoring oraz zgodnoéé z regulacjami, by chroni¢ dane i systemy
przed zagroZeniami.

Sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji zadan w zakresie informatyzacii,

Obstuga techniczna i petnienie funkcji administratora systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP),
Pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw aplikacji ZRODEQ,

Sporzadzanie projektu wydatkow finansowych do budietu oraz realizacja wydatkdow
budzetowych w zakresie informatycznym, .
Przygotowywanie stanowisk pracy i dostgpéw do aplikacji dla nowo zatrudnionych
pracownikéw,

Szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie funkcjonujacyeh w Urzedzie aplikagii,
Wykonywanie i weryfikacji kopii bezpicczenstwa systemow 1 konfiguracii urzadzen,
Rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego,
oprogramowania i licencji,

Administrowanie systemami: LINUX { WINDOWS SERVER oraz HYPER-v,

Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany.:

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych wynosit mmniej niz 6 %.

7.
a)
b)

c)
d)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny —zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji 1 nr telefonn — naley
podpisa¢ odrecznie i opatrzy¢ zgoda,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzdr do pobrania) - nalezy
podpisac odrecznie i opatrzyé zgoda, ‘
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

kserckopie dyplomow i zasdwiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

ofwiadezenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestgpstwo skarbowe (wzor do pobrania),

o$wiadczenic o nieposzlakowangj opinii,

oswiadczenie o pelngj zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
(wzdr do pobrania),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzdr do pobrania)- nalezy podpisaé odrecznie
i opatrzy¢ zgoda.



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

W przypadku przedstawienia przez kandvdata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgezyé ich
tiumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandvdata albo biuro tlumaczen albo
tumacza przysieglego.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

e w zamknigtej/zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi 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 wplywu do
Urzedu). W Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - Dziennik Podawczy, Rynek 29, 32-043 Skata,

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

8. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwach etapach:

1. w I etapie - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
0s6b dopuszezonych do drugiego etapu,

2. w1l etapie - rozmowa kwalifikacyjna z osobami spetniajacymi wymagania formalne.

e QOsoby spelniajace wymogi formalne 1 dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 miejscu 1 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci proszeni sa o przybycie w wyznaczonym terminie wraz z dokumentem
tozsamosci.

e Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacijg
o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie 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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