Wéjt Gminy Radowo Male oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
informatyk w Urze¢dzie Gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Radowo Male 21 72-314 Radowo Mate
Ilo$¢ etatow: 1/2 etatu
Data rozpoczecia pracy: styczen 2026 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktorego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego majg prawo podj¢cia zatrudnienia na terytorium RP;
posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub wyksztalcenia $redniego 1 3 letniego
doswiadczenia stazu pracy na stanowisku informatyka lub podobnym;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sieciami komputerowymi,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracja 1 pracag serweréw oraz ich
monitoringiem, instalowania, konfigurowania 1 serwisowania stacji roboczych
pracujacych w sieci pod kontrolg systemoéw operacyjnych z rodziny Windows.

2. Wymagania dodatkowe kandydata:

1)

2)
3)

4)

)
6)
7)
8)
9)

kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢,
sumiennos$¢, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, systematycznose,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz umiejetno$¢ pracy
w zespole;

umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji 1 wyciggania
wnioskow;

gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejetnosci;

umiejetnos¢ redagowania tekstow;

znajomo$¢ technologii wirtualizacji;

administrowanie sieciami komputerowymi oraz systemu Windows Server;

dobra znajomo$¢ obstugii serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
sieciowych, umiej¢tnos¢ ich instalacji 1 konfiguracji;

10) znajomos¢ 1 doswiadczenie w pracy z macierzami dyskowymi;
11)znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji 1 stosowania odpowiednich

przepisow prawa, dotyczacych wykonywania zadan na stanowisku informatyka ds.
wdrazania i1 rozwoju systemow informatycznych: ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne i1 innych aktow odnoszacych si¢ do
funkcjonowania systeméw informatycznych w administracji publicznej, ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa
o dostepie do informacji publicznej, prawo zamowien publicznych;

12) mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy,
13) doswiadczenie na podobnym stanowisku.



I1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Radowo Mate;
2) zatrudnienie w wymiarze czasu pracy 2 etatu na podstawie umowy o prace;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z osobami fizycznymi, podmiotami
zewngtrznymi, instytucjami 1 jednostkami organizacyjnymi.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku informatyka, w szczegolnosci::

1) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow 1 programéw komputerowych oraz ich
licencji w Urzedzie Gminy,

2) prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu Gminy,

3) organizowanie, wdrazanie i eksploatacja systemow i programoéw komputerowych w
Urzedzie Gminy,

4) ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych w bazach komputerowych, zakup,
wdrazanie i eksploatacja zewnetrznych baz danych,

5) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy,

6) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji
i wycofywania z uzytku zuzytego sprzetu komputerowego,

7) nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz jego
wdrazaniem,

8) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

9) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

10) wdrazanie i utrzymywanie podpisu elektronicznego,

11)koordynowanie prac z operatorami telefonii stacjonarnej i komoérkowej, analiza
zawieranych umow itp.,

12) wykonywanie zadan w zakresie cyberbezpieczenstwa,

13) petnienie funkcji administratora systemow informatycznych,

14) obstuga sesji rady gminy i1 koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci
cyfrowej transmisji z obrad rady gminy.

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

IV. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentdéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej] si¢ o zatrudnienie;

7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych ;

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonanie zadan na stanowisku
informatyka;

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacjg dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku informatyka w Urzedzie Gminy Radowo Mate dotyczaca przetwarzania
danych osobowych”;

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku osob
niepelnosprawnych, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.



*Informacja dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Radowo Male
dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze:

1.

2.

3.

6.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Radowo Mate 21 72-314 Radowo Mate jako pracodawca.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt mozliwy
jest pod numerem tel.: 515 280 235 lub poprzez e-mail: iodo-radowomale@wp.pl

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez Urzqd Gminy Radowo Male
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO,).

. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

. Informujemy, iz dane osobowe mogq zostac¢ przekazane podmiotom, ktore sq uprawnione,

na podstawie obowiqzujgcych przepisow prawa do dostepu do nich oraz ich przetwarzania
w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom kontrolujgcym dzialalnosé¢ Wojta
Gminy Radowo Mate, podmiotom realizujgcym na rzecz Gminy Radowo Malte realizujgcym
ustugi w imieniu i na rzecz Administratora w zakresie niezbednym dla prawidfowego
funkcjonowania.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie diuzszy niz do 31.01.2026 r. oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,

zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whiesienie Zgdania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzqd
Gminy Radowo Mate. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy przez Urzqd
Gminy Radowo Male.

Uwaga: Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organow Gminy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os0b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04.11.2025 r. do godz. 12:00.
Oferty moga by¢ ztozone:

osobiscie w zamknigtej kopercie w Urzgdzie Gminy Radowo Male — Sekretariat

e przestane pocztg na adres: Urzad Gminy w Radowie Malym 21 72-314 Radowo Mate

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko informatyka w Urzedzie Gminy Radowo Male ”.

VII. Kandydaci, ktorzy ztozag wymagane dokumenty przechodza do nastgpnego etapu naboru,
ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



VIII. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:
Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia
procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Signed by /
Podpisano przez: Wojt
Mariusz Sira Mariusz Sira

Date / Data:
2025-10-08 08:58
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