ZARZADZENIE NR 0050/211/1X/2025
WOITA GMINY SWIERCZOW
z dnia 27 sierpnia 2025r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referenta ds.
informatyki w Urzedzie Gminy Swierczéw

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Referenta ds. informatyki

w Urzedzie Gminy Swierczéw.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
przez Komisje Rekrutacyjng zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w Urzedzie Gminy Swierczéw wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 8/2009 Wéjta Gminy
Swierczéw z dnia 22 czerwca 2009 r., zmienionym Zarzadzeniami Nr 22/2019 Wéjta Gminy
Swierczéw z dnia 15 maja 2019 r. i Nr 120/32/2020 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 17 grudnia
2020 .

§ 3. Tresc ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Pogpisano przez:
yog{)mer ZOW
Barbara Alina
Bednarz

ara Bednarz
Date / Data: 2025-

08-27 10:12




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050/211/1X/2025
Woéjta Gminy Swierczéw
z dnia 27 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY SWIERCZOW
OGLASZA NABOR

na
wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy Swierczéw

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Urzad Gminy Swierczéw
ul. Brzeska 48
46-112 Swierczéw

llos¢ etatéw : 1 w wymiarze 1 etatu

Data rozpoczecia pracy: 18 wrzesnia 2025 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw :
1) wymagania niezbedne:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwo Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomosc¢ jezyka
polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

b. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
c. osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinig publiczng;
d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e. znajomos$é przepisdw prawa w zakresie realizowanym przez Urzad zadan

m.in. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samorzgdowych;



f. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

g. znajomos¢ systemdéw z rodziny Windows, znajomos$é obstugi baz danych
(SQL serwer, firebird), znajomos$¢ zagadnien w zakresie zarzadzania sieciami
komputerowymi, wiedza z zakresu IT;

h. umiejetnos¢ poprawnej konfiguracji i rozbudowy sprzetu komputerowego,
umiejetno$¢  diagnozowania  uszkodzen  urzgdzen  komputerowych

i wykonywania drobnych napraw i konserwacji.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich niezbednych wymagarn nie zostang dopuszczeni
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2) dodatkowe wymagania od kandydatow:

o dyspozycyjnosé;

e doswiadczenie w pracy w administracji pafnstwowej lub samorzagdowej,

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e mile widziane ukonczone studia wyzsze,

e cechy osobowosci: wysoka kultura osobista i nienaganna postawa etyczna,
umiejetno$é pracy pod presjg czasu i odpornosc na stres, bardzo dobra organizacja
pracy oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetno$é pracy w zespole,
analityczne myslenie, umiejetno$¢ formutowania wnioskdéw, odpowiedzialnosé,
systematyczno$é, rzetelnos¢;

e umiejetnosci praktyczne: umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym
znajomosc pakietu MS Office, umiejetnos¢ redagowania dokumentéw urzedowych.

e prawo jazdy kat. B.



Il. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

o v s~ W

miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Swierczéw;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z osobami fizycznymi, podmiotami
zewnetrznymi, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi.

petny wymiar czasu pracy — od poniedziatku do pigtku;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej;

praca wymagajgca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem i radzenia
sobie ze stresem;

czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu, komunikacja werbalna i pisemna;
umowa o prace zawarta zgodnie z art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz.1135);

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkdw pracy;

lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego (komputery stacjonarne, laptopy, drukarki, urzadzenia

wielofunkcyjne);

Nadzér nad rozwojem sieci komputerowej; tworzenie nowych stanowisk, instalacji
i konfiguracja urzadzen sieciowych, serweréw (Windows Server, Linux),
wykrywanie i usuwanie usterek w dziataniu sieci i urzagdzen sieciowych, serweréw
i innych systemoéw informatycznych;

Zaktadanie i konfigurowanie kont uzytkownikom, nadawanie uprawnien do
zasobdw sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemoéw;

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania dziedzinowego,
wnioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu, instalowanie
i wdrazanie nowego oprogramowania;

Nadzér nad eksploatacja oprogramowania uzytkowego, instalowanie,

aktualizowanie, konfigurowanie;



10.

Administrowanie oraz obstuga strony internetowej, portalu ePUAP;

Obstuga oraz administrowanie pocztg elektroniczng;

Reagowanie na zgtoszenia techniczne uzytkownikéw dotyczace nieprawidtowego
dziatania systemdéw informatycznych, wsparcie pracownikéw w zakresie
uzytkowania urzadzen, systeméw i aplikacji;

Nadzér nad prawidlowym dziataniem ustug powierzonych podmiotom
zewnetrznym (dostawcy Internetu, poczta elektroniczna, strona internetowa itp.);

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych na
zakup sprzetu komputerowego, licencji na oprogramowanie komputerowe,
materiatéw i akcesoriow komputerowych, materiatéw eksploatacyjnych do

systemu informatycznego (papier, tonery).

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

ukhwnNE

10.
11.

12.

13.

list motywacyjny;

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych zatrudnienie;
kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. Nr 1 do
ogtoszenia);

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych (zat. Nr 2 do ogtoszenia);

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonanie zadan na stanowisku
Referenta ds. informatyki (zat. Nr 3 do ogtoszenia);

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(zat. Nr 4 do ogtoszenia);

osSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. Nr 5 do ogtoszenia);
oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Informacjg dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
na stanowisku Referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy Swierczéw dotyczaca
przetwarzania danych osobowych”* (zat. Nr 6 do ogtoszenia);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zaf.
Nr 7 do ogtoszenia);

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



*Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczéow dotyczaca
przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wéjt Gminy Swierczéw, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczéw jako pracodawca.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktdrym kontakt mozliwy jest pod
numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e mail: iod@swierczow.pl

3.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostanqg podane) bedq przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Urzqd Gminy
Swierczéw na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informujemy, iz dane osobowe mogqg zosta¢ przekazane podmiotom, ktdre sg
uprawnione, na podstawie obowiqzujgcych przepisow prawa do dostepu do nich oraz
ich przetwarzania w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom kontrolujgcym
dziatalno$¢ Wéjta Gminy Swierczéw, podmiotom realizujgcym na rzecz Gminy
Swierczéw realizujgcym ustugi w imieniu i na rzecz Administratora w zakresie
niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celdw okreslonych w pkt. 3 nie dtuzszy niz do 30.11.2024 r. oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiqzujgcego prawa.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie Zzqdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzqd
Gminy Swierczéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zqdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wfasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo
whniesienia skargi dotyczy wyfqcznie 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 Urzgd Gminy Swierczéw.

Uwaga: Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow
bedq przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organdw Gminy.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 wrzesnia 2025 r. do godz. 12:00.
Oferty moga by¢ ztozone:

- osobiécie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczéw — Sekretariat

- przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczéw; ul. Brzeska 48, z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy
Swierczow”.

VII. Kandydaci, ktérzy ztozg wymagane dokumenty przechodzg do nastepnego etapu naboru,
w ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VIII. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu
na ztozenie ofert. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista oséb zakwalifikowanych zostanie ogtoszona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Swierczéw: www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

IX. Ogtoszenie 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;.



Zat.nrl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ........ccuviiiiiiieeceeece e e e et e e s raeeeeaes
2. IMIONA FOUZICOW ...ttt sttt s e b e s ne e e s e e eanee s
3. DAata UrOdzZENIA .....co.eiiiiiiei ettt e e e s b e e aneas
A, ODYWAEISTWO ......oviiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e eeeeeeeesas s bbb rrereeeeeseeeaaasssesssessenns
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........cccccevvieieiiiieiiciee s

6. WYKSZEAICONI@ ... e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania)



(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje'” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

seria........cceeeeunnnns (1] OO WYdANYM PIrZEZ ....oooooeiiiiiirireeeeeeeeeee e
lub iNnNyM dowodem tOZSAMOSCH ...........cccuuiiiiiiiiiiieieeeee e e e e e e e e aee e
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*  Wiasciwe podkresli¢



Zat.nr2

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zat.nr3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze modj stan zdrowia pozwala na wykonywanie zadan na stanowisku
Referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy Swierczéw.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zat.nr4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zat.nr5

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zat.nr6

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z ,Informacjq dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
na stanowisku Referenta ds. informatyki w Urzedzie Gminy Swierczéw dotyczacg przetwarzania
danych osobowych”.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zat.nr7

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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