1.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie Nr 1/2025 z dnia 2025-12 - 23
Wojt Gminy Budry

Urzad Gminy w Budrach

Al. Wojska Polskiego 27
11-606 Budry

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze —

Informatyk

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) wyksztalcenie co najmniej $rednie o kierunku informatycznym lub pokrewnym,

e) udokumentowany, co najmniej 3 letni staz pracy dla oséb ze Srednim
wyksztalceniem,;

f) nieposzlakowana opinia;

g) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urzgdniczym.

2. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

mile widziany roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku
zwigzanym z obstugg informatyczna,

znajomo$¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego, o
ochronie danych osobowych, o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, przepiséw dotyczacych cyberbezpieczenstwa w jednostkach
publicznych;

znajomo$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputerow klasy PC, umiejetnosc
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprze¢tu komputerowego,

dobra znajomo$¢ budowy 1 zarzadzania sieciami komputerowymi,

dobra znajomos$¢ oprogramowania narz¢dziowego oraz systemow operacyjnych,
dobra znajomos$¢ budowy 1 zarzadzania serwerem bazodanowym
odpowiedzialnos¢ i samodzielno$¢ w pracy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole 1 ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych,
odpornos¢ na stres,

biegta znajomo$¢ obstugi sprzgtu komputerowego 1 programow biurowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

W

koordynowanie wdrazania 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow
informatycznych funkcjonujacych w jednostkach Urzedu Gminy i GOPS w Budrach
oraz ich aktualizacja,

przestrzeganiu przepiséw, procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz
danych oraz Systemu Bezpieczenstwa Informacji,

instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow,
tworzenie kopii danych 1 oprogramowania,

diagnostyka i wykonywanie drobnych, biezacych napraw w przypadku awarii sprzgtu
komputerowego Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych,



o

obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie i w podleglych

jednostkach organizacyjnych,

7. koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

8. biezaca pomoc przy problemach pracownikow zwigzanych z obsluga sprzetu
komputerowego,

9. archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

10. prowadzenie kontroli antywirusowej,

11. prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, programy, licencje itp.,

12. petnieniu funkcji administratora teleinformatycznego informacji niejawnych;

13. administrowanie i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD;

14. planowanie wydatkow na sprzet komputerowy i oprogramowanie;

15. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

16. obsluga na strony internetowej urzedu i BIP-u,

17. organizacja multimedialnej obstugi posiedzen rady gminy,

18. inne czynno$ci wynikajace z zakresu zadan informatycznych realizowanych przez
Urzad Gminy,

19. koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania wspdlnych projektow IT z jednostkami
gminy lub podmiotami zewngtrznymi,

20. wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan, zapewniajacych prawidlowe
funkcjonowanie administracji samorzadowej, wsparcie informatyczne w zakresie
obslugi systemow zw. z organizacja wyborow i referendow.

21. przygotowywanie przedmiotow zamoOwien oraz dokumentowanie postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie powadzonych spraw

22. przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe w zakresie powadzonych spraw,
pozyskiwanie, wykorzystanie i rozliczanie srodkdw pomocowych,

23. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielno$ci oraz bezposredniego kontaktu z klientem.
2) wymiar czasu pracy — pelny etat, w godz. 7-15
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
4) os$wietlenie naturalne i sztuczne,

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W listopadzie 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Budrach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

o kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji

e zyciorys zawodowy /CV/,

o list motywacyjny,

e kserokopia dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

o kserokopie zaswiadczen, §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

o os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i z pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku urzgdniczym

e o0soby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoseé.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktadac:

w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej oferte z adnotacja: ,,Nabor Nr 1/2025 na stanowisko urzednicze —
informatyka - w sekretariacie Urzedu Gminy w Budrach, pokoj 4,

Al. Wojska Polskiego 27, 11-606 Budry lub listownie (liczy si¢ data wplywu) terminie do
dnia 26 stycznia 2026 r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci, ktorych oferty spelnig wymagania formalne i zostang ztlozone w wyznaczonym
terminie, bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy (przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentow).
Wymagane wtasnorgczne podpisy na sktadanych o§wiadczeniach.

Oferty odrzucone w postgpowaniu kwalifikacyjnym zostang zniszczone po zakonczeniu
postepowania.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydata na potrzeby konkursu skladane w
oryginale musza by¢ kazdorazowo podpisane czytelnie przez kandydata — na przyklad:
CYV, list motywacyjny, kwestionariusz, oSwiadczenia.

Dodatkowe informacje tel. 87 427 80 03, w. 34 — Anna Kowalewska - Sekretarz Gminy.

Wojt Gminy Budry
/-/ Mariusz Molda

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

e administratorem danych osobowych jest Gmina Budry reprezentowana przez
Woéjta Gminy (z siedziba: Urzad Gminy w Budrach, 11- 606 Budry, Aleja Wojska
Polskiego 27, e-mail: ug@budry.pl, tel. 87 427 8003),

o Wojt Gminy wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — e-mail: inspektor@budry.pl,


mailto:ug@budry.pl

dane osobowe przetwarzane sq w celu rekrutacji (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych art. 13 — 15 Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i nie bedg
udostepnianie innym podmiotom,

informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych art. 13 ust. 4 Dz. U. z 2022 r. poz.530),

dane osobowe przechowywane bedq przez okres wskazany w instrukcji kancelaryjnej,
po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne
zniszczone,

kazdej osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich
danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych,

podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, konsekwencjq ich niepodania
jest odrzucenie oferty kandydata.



