ZARZADZENIE Nr 2/2026
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

— 0soby na stanowisko specjalisty ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2024 r., poz. 1135) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Powotuj¢ Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze specjalista/

specjalistka ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Wisniew w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Marta Maciejewska — Sekretarz Gminy;
2. Czlonek - Aneta Cabaj — Skarbnik Gminy;
3. Sekretarz Komisji - Wioleta Hotubiec — Inspektor, kadry.

§ 2.

Integralng cz¢$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urze¢dnicze — 0soby na stanowisko specjalisty ds. obstugi informatycznej
W Urzedzie Gminy Wisniew.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt

Barbara Rybaczewska



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 2/2026
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 16 stycznia 2026 r.

Wéjt Gminy WisSniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze —

osoba na stanowisko specjalisty ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Wisniew

w wymiarze 1/2 etatu

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na stanowisko musi spetnia¢ nastgpujace wymagania
zwigzane z wWykonywaniem pracy na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze informatyczne;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

1) prawo jazdy kat. B.

3. Wiedza specjalistyczna oraz umieje¢tnosci

1) Znajomo$¢ przepisOw prawa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

kodeks cywilny,

ustawa dostepie do informacji publicznej,

ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

bieglta znajomo$¢ systemOw operacyjnych, oprogramowania oraz obstugi sprzetu
biurowego;

podstawowa wiedza o RODO, metodach szyfrowania, backupach i narze¢dziach
antywirusowych;

2) Umiejetnosci i zdolnosci:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

umiej¢tnos¢ analizy incydentdw, szybkiego diagnozowania 1 rozwigzywania
problemow;

umieje¢tnos¢ tworzenia instrukcji, procedur i raportow;

umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw 1 informacji;

komunikatywnos¢ 1 fatwos¢ przekazywania informac;ji;

samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, rzetelnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnos¢;
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

gotowos¢ do ciggtego podnoszenia kwalifikacji, nauki 1 adaptacji.

kursy i szkolenia z zakresu branzy IT;

wysoki poziom wiedzy ogdlnej 1 kultury osobiste;.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy — % etatu,
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca biurows, przy komputerze powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy i biezaca obstuga interesantow, praca w terenie;
Praca od poniedziatku do pigtku w rownowaznym systemie czasu pracy (przeci¢tnie 20
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy) w godzinach:

— poniedziatek, wtorek, czwartek - 8.00- 16.00,

— $roda — 8:00 — 18:00,

— piatek — 8:00-14:00.
Wynagrodzenie brutto od 2.420,00 zt (zostanie ustalone indywidualniec w zaleznosci
od doswiadczenia i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych).
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejSciem na
emeryture lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,
na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.
System wynagradzania — czasowy ze stawka miesigczna.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy:

a) archiwizacja danych komputerowych,

b) obstuga serwisowa oprogramowania,

c) tworzenie kopii awaryjnych,

d) ochrona systeméw i sieci komputerowych,

e) zapewnienie i utrzymywanie ciaggloSci pracy oraz wilasciwego stanu sprzetu i

oprogramowania komputerowego umozliwiajace bezawaryjng prace;

Administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

Wspotpraca z firmami serwisujacym sprzet i oprogramowanie;

Rejestrowanie 1 przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzgtu
komputerowego, oprogramowania i licencji;

Administrowanie 1  zarzadzanie = wszystkimi  urzadzeniami  komputerowymi
eksploatowanymi w Urzedzie, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

Nadzor 1 wuczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu,

Nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatyczne;,

. Planowanie i nadzor nad zakupem sprz¢tu informatycznego 1 eksploatacyjnego, realizacja

programow 1 przegladow z zakresu informatyzacji;

Zapewnienie bezproblemowego dziatania systeméw informatycznych;

Pomoc w rozwigzywaniu problemow informatycznych z biezacymi aplikacjami;

Nadzér nad legalno$cig stosowanego oprogramowania komputerowego i wilasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych;
Realizacja dziatan zwigzanych z szeroko rozumianym cyberbezpieczenstwem;

Nadzér nad eksploatacja budynku Urzedu Gminy, konserwacja windy, kottowni,
klimatyzacji itp.

Archiwizacja baz danych na serwerze Urzgdu;

Konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprz¢tu komputerowego;

Nadzor nad tworzenie aktow prawnych w XML;

Nadzorowanie procesu zwigzanego z podpisem elektronicznym;

Zapewnienie sprawnej obstugi informatycznej na spotkaniach, szkoleniach,
uroczysto$ciach oraz sesjach Rady Gminy



22. Nadzo6r pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowe;j
Gminy oraz BIP Urzedu;

23. Wprowadzanie materiatow na stron¢ internetowg Gminy oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wisniew w przypadku nieobecnosci pracownikéw odpowiedzialnych za
ww. zadanie;

24. Nadzor nad monitoringiem na terenie Gminy, centralg telefoniczng oraz aparatami
stacjonarnymi i komérkowymi w Urzedzie;

25. Zapewnienie wlasciwych warunkow technicznych w pomieszczeniu serwerowni.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew oraz w pokoju nr 209;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy Iub kserokopia zaswiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) o0s$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) os$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy 0 pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji osoby na stanowisko specjalisty ds. obstugi
informatycznej w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢ z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych
oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisac. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o§wiadczen, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ogtoszenia nalezy
wypeic¢ 1 wlasnorecznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze — osoby na stanowisko specjalisty ds. obslugi informatycznej w Urzedzie Gminy
Wisniew” nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Kancelaria Iub droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_do dnia 29 stycznia
2026 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:



- W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

- Wéjt Gminy Wisniew zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami. O terminie
przeprowadzenia rozmoOw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

- Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zaktadka O Gminie — Nabor na wolne stanowiska
urzednicze. Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejsce jego
zamieszkania w rozumienia przepisow Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 209 (Il pietro), tel.
25 308 13 00 wew. 129.

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Wisniew, 16 stycznia 2026 r.
Wojt

Barbara Rybaczewska


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze
Nr OA.2110.1.2026.WH
z dnia 16 stycznia 2026 r.

Imig i nazwisko miejscowosé, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

/podpis/

3. O$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ipodpis/

4. Os$wiadczam, iz z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Os$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na prac¢ na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastapi¢ w terminie

/podpis/



1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji osoby na stanowisko
specjalisty ds. obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Wisniew.

Zapoznalem(-am)sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguig w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

Wéjt

Barbara Rybaczewska



