ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy
w Badkowie

WOJT GMINY BADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE NA ZASTEPSTWO

DS. INFORMATYKI

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezb¢dne:

1y
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135),

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne,

Udokumentowany, minimum dwuletni staz pracy w administracji publicznej,

Znajomosé procedur stosowanych w administracji samorzadowej,

Znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych,
Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow KP, KPA,

Umiejetnosé obshugi urzadzeni biurowych, znajomos¢ podstawowych programow (Pakiet
Office, Word, Excel),

10) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)

2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

Komunikatywno$é, latwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, kreatywnosc,
samodzielnos$é, doktadnosé, skrupulatnosé, skuteczno$é¢ w dzialaniu, sumiennos$¢ oraz
uczeiwose,

Profesjonalne podejécie do interesanta,

Wysoka kultura osobista,

Znajomosé etykiety urzedniczej oraz umiejetnos¢ kreowania pozytywnego wizerunku
urzedu,

Dobra organizacja wlasnej pracy oraz umiej¢tnosé pracy w zespole,

Odpornos¢ na stres,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

W zakresie informatyki:
a. Pehienie funkcji Administratora Sieci Informatyczne;:
— zarzadzanie bazg uzytkownikow,
— wdrazanie i zarzadzanie procedurami zabezpieczajgcymi sieci np. poprzez hasta,



B
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— dbanie o odpowiednie zapory antywirusowe,

— wspolpraca z administratorem systemu komputerowego,

— techniczna opieka nad sprz¢tem.
Zarzadzanie aplikacjg do wysylania mieszkaficom powiadomienn SMS,
Obstuga Sesji Rady Gminy w zakresie:

— oprogramowania umozliwiajgcego imienne glosowanie Radnych nad

przyjmowanymi uchwatami,

— prowadzenia transmisji na zywo sesji Rady Gminy Badkowo,

— archiwizacj¢ nagran z sesji.
Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systeméw informatycznych,
Udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw pracownikom obstugujgcym systemy
informatyczne,
Administrowanie siecig teleinformatyczng oraz zapewnienie poprawnego dzialania
i biezgce utrzymanie sieci, przelgcznikdéw, routeréw, firewalli i towarzyszacych im
systeméw informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN 1 WAN,
Administracja systemem antywirusowym jednostki,
Nadzér nad systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasoboéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania
sprzetu teleinformatycznego Urzedu,
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja,
usuwaniem awarii sprze¢tu komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych Urzedu,
Usuwanie nieprawidlowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu,
Nadz6r nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Urzedu,
Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie,

. Zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostgpu do sieci.

Udziat przy tworzeniu analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej,

Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej oraz
systemow informatycznych,

Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy Badkowo,

Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamowienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

Wspdlpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowa serwisu WWW,

Zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

Administracja systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem
Statystycznym,

Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym,

Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania,



y. Analiza probleméw zwigzanych z legalnoscia stosowanego w Urzgdzie Gminy
oprogramowania komputerowego,

z. Koordynacja spraw w zakresiec wykonywania remontéw i usuwania awarii sprzgtu
komputerowego,

aa. Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

bb. Wspdlpraca z pracownikami i kierownictwem urzg¢du w zakresie nadawania uprawnien
dla uzytkownikéw oraz opracowywania projektéw i wdrazania regulamindéw
zabezpieczenia danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci teleinformatycznych,

cc. Identyfikowanie zagrozen oraz ryzyka, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych,

dd. zglaszanie i obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewnetrznymi  dostawcami, wnioskowanie o  wprowadzenie  zmian
W oprogramowaniu,

ee. Kontrolowanie i zabezpieczenie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych,

ff. Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu,

gg. Wsparcie akcji wyborczych w  wyborach i referendach lokalnych oraz
ogoblnokrajowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV),

3) Kwestionariusz osobowy — wzor do pobrania na stronie UG,

4) Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (kopie),

5) Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kopie),

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie),

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
‘(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego) — wzér do pobrania na stronie UG,

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazain zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wzor do pobrania na stronie UG,

9) O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — wzor do pobrania na stronie UG,

10) O$wiadczenie, o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na zastgpstwo ds. informatyki —
wzor do pobrania na stronie UG.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg¢ na czas okreslony wynoszacy 3 miesigce,
z mozliwoscia jej przedtuzenia,

2) Wymiar czasu pracy: Y- etatu,

3) Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin dziennie,

4) Praca jednozmianowa,

5) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Badkowie, ul. Wloctawska 82, 87-704 Badkowo,

6) Wynagrodzenie zasadnicze 2.515,00 zi brutto + dodatek za wysluge lat, kidre moze by¢
przedmiotem negocjacji,

7) Charakter pracy: czeste kontakty migdzyludzkie, zmienne tempo pracy, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,



8) Termin rozpoczgcia pracy: 01.04.2026r.

Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do 23 marca 2026r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy, ul. Wloclawska 82, 87-704 Badkowo,

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze na zastgpstwo
ds. informatyki”

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 054/2724100 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e- mail lub telefonicznie. Dokumenty sktadane
w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wplyng do
Urzedu niekompletne Iub po wyze] wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty
niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych
w naborze na wolne stanowisko jest Urzad Gminy w Badkowie z siedziba przy ul.
Wrioclawskiej 82. 87-704 Badkowo.

Badkowo. 10.03.2026r.



