KA.2110.6.2026
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
mtodszy referent/podinspektor/inspektor ds. informatyki K/M

1. Wymagania niezbedne:

1) znajomosé systemu operacyjnego Windows w stopniu umozliwiajgcym sprawne postugiwanie
sie i wykonywanie czynnosci administracyjnych,

2) sprawne postugiwanie sie oprogramowaniem wykorzystywanym do tworzenia dokumentacji
(edytory, arkusze kalkulacyjne),

3) umiejetnos¢ czytania w jezyku angielskim w stopniu umozliwiajgcym postugiwanie sie
dokumentacjg techniczng,

4) wyksztatcenie minimum Srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé,

2) dyspozycyjnosé poza regularnymi godzinami pracy,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetno$¢ samodzielnego formutowania wnioskéw i podejmowania decyzji,

5) umiejetnos¢ przyswajania nowej wiedzy,

6) dobra organizacja pracy,

7) predyspozycje techniczne,

8) podstawowa znajomos¢ tematyki audio-video (w tym zagadnienia zwigzane z podtgczaniem
nagtos$nienia, prowadzeniem spotkan on-line, obstugg sprzetu fotograficznego i
nagtos$nieniowego).

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym
i sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) aktualizacja dokumentacji i rejestréw, prowadzonych w Referacie Informatyki w tym:
a) rejestrow uzytkownikéw,
b) przydzielonych uprawnien,
c) wykazu stanowisk pracy, sprzetu komputerowego i oprogramowania (rejestru
wyposazenia w sprzet komputerowy, sieciowy, programy, licencje itp.),

2) nadzér i aktualizacja dokumentacji informatycznej i procedur zarzgdzania systemami
informatycznymi (tworzenie, zbieranie i porzagdkowanie instrukcji i procedur oraz
dokumentacji technicznej),

3) przygotowanie dokumentacji z zakresu zadan Referatu Informatyki w tym:

a) analiza wnioskéw w sprawie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
b) przygotowanie zamédwien,

c) przygotowanie rozliczen,

d) prowadzenie kontroli realizacji dostaw i wykonanych ustug dla Gminy Michatowice,
e) zatatwianie biezgcej korespondencji z zakresu zadan Referatu Informatyki,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

diagnostyka i naprawa w przypadku awarii sprzetu komputerowego lub oprogramowania,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami gwarancyjnymi oraz dochodzenie roszczen
wynikajgcych z zawartych umow,

przygotowywanie raportow zwigzanych z wykorzystaniem oprogramowania (koordynacja
prac realizowanych przez dostawcédw oprogramowania, zbieranie i analizowanie uwag
uzytkownikow),

wspotredakcja stron internetowych w oparciu o materiaty przygotowane przez witasciwe
komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

wsparcie i obstuga techniczna sprzetu audiowizualnego w salach konferencyjnych Urzedu
Gminy Michatowice oraz obiektach gminnych w tym asysta techniczna przy prowadzonych
spotkaniach,

instruktaz i szkolenia pracownikéw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego oraz systeméw
informatycznych uzywanych w Urzedzie w tym wsparcie uzytkownikéw w zakresie obstugi
programow wykorzystywanych do tworzenia dokumentacji (edytory, arkusze kalkulacyjne,
generatory wnioskéw, oprogramowanie od sygnowania podpisem elektronicznym itp.),
instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzagdzen komputerowych oraz oprogramowania
w Urzedzie,

10) obstuga techniczna systeméw monitoringu np. archiwizacja nagran, nadzér nad pracami

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

konserwacyjnymi, konfiguracja itp.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty lub dyplom
ukonczenia studidéw wyzszych),

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Inne
oferujemy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

umowe o prace i wynagrodzenie zasadnicze brutto:

stanowisko mtodszego referenta — od 5 140,00 do 8 600,00

stanowisko podinspektora — od 5 340,00 do 9 900,00

stanowisko inspektora —od 5 760,00 do 11 000,00

dodatek za wieloletni staz pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

nagrody jubileuszowe przyznawane za staz pracy co 5 lat, poczagwszy od 20 lat do 45 lat,
kwartalne nagrody uznaniowe,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,13. pensja”),

dofinansowanie do wypoczynku z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (tzw. ,wczasy
pod gruszgy”).

Dodatkowe informacje:

1)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, reprezentowany
przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do
wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich
przetwarzanie. Szczegdtowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych
podane sg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 16 marca 2026 r. w siedzibie urzedu, z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko mtodszego referenta/podinspektora/inspektora ds.
informatyki ” lub przez zaktadke , Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

