
Na stanowisko: INFORMATYK

obslugq sprz^tu

2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziany roczny staz pracy w administracji samorzqdowej na stanowisku zwi^zanym 
z obslug^ informatyczn^,
b) znajomosc ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzqdu terytorialnego, ustawy
o dost^pie do informacji publicznej , o ochronie danych osobowych , o informatyzacji 
dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne,
c) znajomosc budowy, obslugi, konserwacji komputerow klasy PC, umiej^tnosc samodzielnej 
diagnozy i naprawy uszkodzen sprz^tu komputerowego,
d) dobra znajomosc budowy i zarz^dzania sieciami komputerowymi,
e) dobra znajomosc oprogramowania narz^dziowego oraz systemow operacyjnych,
f) dobra znajomosc budowy i zarz^dzania serwerem bazodanowym.

1. Wymagania niezbpdne:
a) wyksztalcenie wyzsze o profilu informatyka lub pokrewnym w tym 3 letni staz pracy lub 
wyksztalcenie wyzsze o profdu informatyka lub pokrewnym,
b) obywatelstwo polskie,
c) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przcstQpstwo skarbowe,
e) prawo jazdy kat. B
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. koordynowanie wdrazania i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow 
informatycznych funkcjonuj^cych w ww. jednostkach oraz ich aktualizacja,
2. przestrzeganiu przepisow, procedur dotycz^cych bezpieczehstwa komputerowych baz 
danych oraz Systemu Bezpieczehstwa Informacji, Pelnienie funkcji ASI,
3. instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow,
4. tworzenie kopii danych i oprogramowania,
5. diagnostyka i wykonywanie drobnych, biezqcych napraw w przypadku awarii sprz^tu 
komputerowego Urz^du i podleglych jednostek organizacyjnych,
6. obsluga technicznej wszystkich stanowisk komputerowych 
podleglych jednostkach organizacyjnych,
7. koordynowanie organizacji przetwarzania danych,
8. biezacq pomoc przy problemach pracownikow zwiqzanych z 
komputerowego,
9. nadzor nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewn^trzne serwisy,
10. archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych w 
sytuacjach awaryjnych,
11. prowadzenie kontroli antywirusowej,
12. prowadzenie rejestru wyposazenia w sprz^t komputerowy, programy, licencje itp.,
13. pelnieniu funkcji administratora teleinformatycznego informacji niejawnych;
14. administrowanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD;
15. planowanie rozwoju systemow informatycznych Urz^du Gminy oraz podleglych



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dyplomow potwierdzaj^cych wyksztalcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach,
5) oryginal kwestionariusza osobowego,
6) oswiadczenie osoby przyst^pujqcej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem 

sqdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo 
skarbowe,

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada peln^ zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysta z pelni 
praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne 
post^powanie karne,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia,

jednostek (dobor optymalnych rozwi^zan oraz sprz^tu),
16. planowanie wydatkow na sprz^t komputerowy i oprogramowanie;
17. wydawanie zaleceh i opinii dotycz^cych stanu technicznego i poprawnosci dzialania 
komputerow, sieci i oprogramowania,
18. wydawaniu opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprz^tu komputerowego,
19. obsludze procedur zwi^zanych z ochron^ danych osobowych oraz Systemu Zarz^dzania 
Bezpieczehstwem Informacji,
20. reprezentowaniu Gminy na spotkaniach i szkoleniach dot. rozwoju i wdrozenia technik 
komputerowych,
21. branie czynnego udzialu podczas trwania kontroli i sprawdzeh zwiqzanych z systemami 
informatycznymi podleglymi urz^dowi,
22. pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu „Zr6dIo”,
23. prowadzenie ewidencji sprz^tu komputerowego i oprogramowania,
24. wspolpraca przy publikacji na stronach internetowych urz^du i BIP-ie,
25. organizacja multimedialnej obslugi posiedzeh,
26. inne czynnosci wynikaj^ce z zakresu zadah informatycznych realizowanych przez Urz^d 
Gminy,
27. koordynowanie dzialah w zakresie wdrazania wspolnych projektow IT z jednostkami gminy 
lub podmiotami zewn^trznymi,
28. Wykonywanie na polecenie przelozonych innych zadah, zapewniaj^cych prawidlowe 
funkcjonowanie administracji samorz^dowej, wsparcie informatyczne w zakresie obslugi 
systemow zw. z organizacja wyborow i referendow.

4. Infcrmacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
• umowa o prac^, pierwsza umowa na czas okreslony, z mozliwosci^ przedluzenia na czas 

nieokreslony,
• 1/1 etatu,
• praca w siedzibie Urz^du Gminy Zlota,
• liczba wolnych stanowisk - 1
• praca od stycznia 2026 r.
• wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Urz^du Gminy w 

Zlotej.
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10) kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc wprzypadku kandydata 
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13 a ust 2 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych,

11) informacja kandydata o szczegolnych potrzebach, np. tlumacz Polskiego J^zyka Migowego,
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc:

1) osobiscie na sekretariacie Urz^du Gminy wZlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, 
w zaklejonej kopercie w godzinach pracy Urz^du,

2) pocztq elektronicznq na adres ug@gminazlota.pl opatrujqc wszystkie dokumenty aplikacyjne 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu 
zaufanego,

3) poprzez skrzynk^ ePUAP Urz^du opatruj^c wszystkie dokumenty aplikacyjne 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu 
zaufanego

4) pocztq na adres Urz^du Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota w zaklejonej 
kopercie.
7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyc dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko 
INFORMATYK w Urz^dzie Gminy w Zlotej” zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub 
umieszczcnym w temacie wiadomosci elektronicznej.

Dokumenty przyjmowane b^dq do dnia 29.12.2025 r do godz. IO00 W przypadku skladania 
ofert za posrednictwem poczty liczy si$ data wplywu do Urz^du. Aplikacje, ktore wplynq do 
Urz^du pc wyzej okreslonym terminie nie b^d^ rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmuj^ca prac$ na stanowisku urz^dniczym po raz pierwszy moze bye 
skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej, ktora kohezy si$ egzaminem.

Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na 
tablicy ogloszen Urz^du umiejseowionej w budynku urz^du.
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