OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INFORMATYKI | PROMOCJI W URZEDZIE GMINY ULEZ (KOBIETA/MEZCZYZNA)

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Utez

Utez 168, 08-504 Utez

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. informatyki i promocji

I. Niezbedne wymagania od kandydata:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

w

wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku informatycznym,
4. przy wyksztatceniu Srednim — min. 2 lata pracy, przy wyksztatceniu wyzszym — min. 1
rok pracy w jednostce samorzgdowej,
5. praktyczna umiejetnosé administrowania:
serwerami opartymi na systemach Windows serwer,
serwerem linux,
urzadzeniami klasy UTM,
6. biegta znajomosc¢ systemdw operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office i Open
Office,
8. umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowg opartej na srodowisku wordpress,
9. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, umysine
przestepstwo skarbowe, za przestepstwa przeciwko ochronie informac;ji
10. nieposzlakowana opinia,
11. stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
12. wiedza zapewniajgca obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy na
stanowiskach wyposazonych w komputery,
13. doswiadczenie i umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach,
14. znajomosc¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.
15. znajomos¢ przepisdow o ochronie danych osobowych, o dostepie do informac;ji
publicznej, o samorzadzie gminy,

IV. Dodatkowe wymagania od kandydata:
1. znajomos¢ oprogramowania Bestia, Ewopis, Mikropesel, Ptatnik

2. znajomo$é systemow: Zrddto, CAS, Systemy dziedzinowe Sygnity do obstugi GOPS,
systemy dziedzinowe Mikrobit, Netproces.



V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15

19.

petnienie funkcji Administratora Systemdw Informatycznych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Urzedu, w
szczegolnosci sieci LAN, WAN, VPN, serwerdw, stacji roboczych, urzgdzen sieciowych,
urzadzen peryferyjnych oraz wykorzystywanego oprogramowania,

administrowanie stacjami roboczymi, serwerami, urzgdzeniami sieciowymi, systemami
operacyjnymi oraz oprogramowaniem uzytkowanym w Urzedzie,

rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

administracja i prowadzenie stron internetowych, mediéw spotecznosciowych urzedu
oraz organizacja pracy w systemach

obstuga techniczna systemu transmisji obrad Rady Gminy, w tym przygotowanie,
uruchamianie, nadzorowanie i archiwizacja transmisji,

nadzor nad umowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan
informatycznych prowadzonych przez urzad,

inicjowanie i nadzdér przy wprowadzaniu nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej oraz zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania.

nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom do systeméw
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
i zasadami bezpieczenstwa.,

nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw do systeméw informatycznych uzywanych w
Urzedzie Gminy,

nadzorowanie dziatan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych (MS SQL,
Firebird), ich konserwacja i wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

wykonywanie, nadzorowanie, weryfikowanie oraz okresowe testowanie kopii
zapasowych danych, baz danych oraz krytycznych systeméw informatycznych Urzedu
zgodnie z SZBI, w szczegdlnosci poprzez kontrole poprawnosci wykonania kopii oraz
testowe odtwarzanie danych,

sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem osdéb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

nadzorowanie bezpieczeAstwa przetwarzania danych w systemach informatycznych w
tym wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczenia
przetwarzania Danych osobowych w Urzedzie,

. administrowanie, nadzdr i konserwacja monitoringu zarzadzanego przez urzgd Gminy,
16.
17.
18.

utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,
prowadzenie systemu zarzgdzania i bezpieczedstwa informaciji,

pomoc i szkolenie uzytkownikdéw w zakresie obstugi systemow, programoéw oraz sprzetu
komputerowego,

przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,



20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

prowadzenie ewidencji sprzetu IT oraz dokonywanie inwentaryzacji i wycofywania z
uzytku zuzytego sprzetu IT,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci,

zapewnienie obstugi informatycznej zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem
wybordéw na terenie gminy,

przygotowywanie materiatéw graficznych, informacyjnych i promocyjnych na potrzeby
Urzedu Gminy, w tym grafik do publikacji internetowych, zaproszen, plakatéw, ogtoszen,
komunikatéw, dyploméw, baneréw oraz innych materiatéw zwigzanych z promocja
Gminy,

zapewnienie obstugi technicznej wydarzen organizowanych lub wspétorganizowanych
przez Gmine, w tym obstuga sprzetu audiowizualnego, nagtosnienia oraz oswietlenia,

wykonywanie obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

5.

Kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie przez kandydata.

List motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata.

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
Podpisane przez Kandydata o$wiadczenia:

1) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i za przestepstwa
przeciwko ochronie informaciji.

2) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt.4 ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

4) Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie
prowadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. informatyki i
promocji w Urzedzie Gminy Utez.

Jesli posiada, kopie* swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

Kopie* dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopia* dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséow prawa wspdolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,



8. Kopia* dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

9. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

10. Kopie innych dokumentéw, ktdre mogg miec znacznie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone przez kandydata wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie wszystkich dokumentéw muszg rowniez zosta¢ potwierdzone wtasnorecznym
podpisem kandydata oraz zawiera¢ adnotacje pisemng ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
kolejnego etapu naboru.

Urzad akceptuje rowniez dokumenty przestane elektronicznie pod warunkiem, ie s3
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem potwierdzonym za pomocay Profilu
Zaufanego. Dokumenty przestane e-mailem bez wainego podpisu elektronicznego nie
bedg rozpatrywane.

Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw dokumentéw w wyznaczonym
terminie; brak okazania oryginatéw moze skutkowaé wykluczeniem z postepowania.

VII. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: petny etat.
Umowa o prace.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Utez.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

A A

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 wrzesier 2026 r.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Utez w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

IX. Sktadanie ofert:

Sekretariat Urzedu Gminy Utez, sekretariat — | pietro
lub pocztg tradycyjng na adres : Urzad Gminy Utez
Utez 168
08-504 Utez
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko ds. informatyki i promocji w
Urzedzie Gminy Utez”



lub w tym samym terminie elektronicznie za pomocg platformy e-Doreczenia na adres: e-
Doreczenia: AE:PL-56223-72337-CSRWA-25 z bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisu zaufanego
oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego. W temacie wiadomosci nalezy podac: ,,Nabor
na wolne stanowisko ds. informatyki i promocji w Urzedzie Gminy Utez”. Pisma nadestane
pocztg elektroniczng poza platformg e-Doreczenia lub przez platforme e-Doreczenia lecz
nieopatrzone podpisem elektronicznym (profil zaufany lub podpis kwalifikowany) nie beda
rozpatrywane w procesie rekrutacji.

w terminie do dnia 20 lipca do godz. 14.00

(UWAGA: w przypadku przesytki listownej liczy sie data wptywu do tut. urzedu).

X. Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko ds. informatyki i promocji "
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Utez.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdéch etapach:

| — etap obejmuje formalng analize dokumentéw,

lI- etap stanowi merytoryczng oceng kandydatéw, moze sktadad sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatédw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://ugulez.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Utez.

2. Urzad Gminy w Utezu jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Xl. Kandydatom/kandydatkom oferujemy:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg koriczacg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5030,00 do 5090,00 zt brutto,
w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji, zgodnie z rozporzgdzeniem
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

3. Dodatek stazowy — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.



4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” — zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek
sfery budzetowe;j.

XIl. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

XIll. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

XIV. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zostang zatrudnione bedzie mozna odebra¢ osobiscie.
Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia upublicznienia informacji
o wynikach naboru.

Wojt Gminy Utez

Elektronicznie
Iza bela podpisany przez
Izabela Marta Kulik

Marta Kulik pata: 2026.07.03
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