
 ZARZĄDZENIE NR 240/2022 

WÓJTA GMINY CZARNA 

z dnia 2 czerwca 2022 r. 
 

w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Czarnej. 
 
 

Na podstawie art. 30 ust.1 i 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym   

( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),  art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych  (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska 

urzędnicze w Urzędzie Gminy w Czarnej stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 46/09 Wójta 

Gminy w Czarnej z dnia 14 października 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne  

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Czarnej oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek 

organizacyjnych Gminy Czarna, zarządza się, co następuje:  

 

§ 1 

 

Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Informatyk w Urzędzie Gminy w Czarnej. 

 

§ 2 

 

Wymagania wobec kandydatów oraz warunki naboru zostały określone w ogłoszeniu  

o naborze, stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

        Wójt Gminy Czarna  

        Bogusław Kochanowicz 



             Załącznik do Zarządzenia Nr 240/2022 

   Wójta Gminy Czarna z dnia 2 czerwca  2022 r. 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE 

Wójt  Gminy  Czarna  ogłasza  nabór na stanowisko urzędnicze  

w Urzędzie Gminy w Czarnej - Informatyk. 

I.    Nazwa i adres jednostki  

Urząd Gminy w Czarnej                                                        

Czarna Górna 74, 38-710 Czarna Górna 

II.   Określenie stanowiska   

 

podinspektor lub inspektor – w zależności od posiadanego stażu pracy –  

Informatyk w Urzędzie Gminy w Czarnej 

 

III.   Wymagania związane ze stanowiskiem 

 

1.Wymagania niezbędne: 

1) wykształcenie wyższe o profilu informatycznym, 

2) co najmniej 3 lata pracy na stanowiskach związanych z informatyką, w tym 2 lata 

w jednostkach samorządu terytorialnego, 

3) wiedza z dziedziny informatyki, telekomunikacji i bezpieczeństwa informacji, 

4) znajomość zagadnień z zakresu administracji samorządowej, ustawy o ochronie 

danych osobowych oraz ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

5) znajomość procedur postępowania administracyjnego w informatyce, 

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

7) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej albo innego państwa, które na 

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego daje 

prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz 

znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym  

w przepisach o służbie cywilnej, 

8) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw 

publicznych, 

9) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

10)  nieposzlakowana opinia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie 

z pełni praw publicznych, spełnienie pozostałych wymagań z art. 6 ustawy  

o pracownikach samorządowych określonych dla pracowników samorządowych 

zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, 

11)  umiejętność interpretacji i stosowania przepisów w szczególności z zakresu ustaw 

związanych z pracą na stanowisku oraz znajomość podstawowych aktów prawnych 

regulujących funkcjonowanie samorządu terytorialnego. 



2.Wymagania dodatkowe: 

1) inicjatywa i umiejętność szybkiego podejmowania decyzji, 

2) dobrze widziane dodatkowe kwalifikacje. 

IV.     Zakres zadań wykonywanych na stanowisku  

 

1. Zadania główne:  
1. Przyjmowanie i wysyłanie dokumentów ePUAP i innych elektronicznych – obsługa 

skrzynki podawczej – łącznie ze stanowiskiem ds. Organizacyjno-administracyjnym, 

2. Sprawy z zakresu utrzymania w sprawności technicznej programów i aplikacji  

w Urzędzie oraz sprzętu elektronicznego – konserwacja sprzętu, 

3. Prowadzenie strony internetowej Urzędu i jej aktualizacja, 

4. Prowadzenie  BIP – zamieszczanie dokumentów (m.in. projekty uchwał, uchwały, 

zarządzenia Wójta, aktualności, komunikaty, itp.),                                                             

5. Przesyłanie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Podkarpackiego 

uchwał Rady Gminy – aktów prawa miejscowego,                                      

6. Prowadzenie spraw związanych z uzyskiwaniem przez pracowników Urzędu podpisu 

elektronicznego, 

7. Wykonywanie czynności Administratora Systemów Informatycznych. 

8. Nadzór, monitorowanie, diagnozowanie oraz usuwanie usterek połączeń 

internetowych w Urzędzie oraz doraźnie w jednostkach organizacyjnych Gminy. 

9. Obsługa użytkowników, m.in.: 

 zakładanie i usuwanie kont użytkowników,  

 przydzielanie adresów IP, oraz nadzór nad współpracą użytkownika z siecią,  

10. Zadania wynikające z potrzeb bieżących, m.in.  

 uruchamianie i zatrzymywanie systemu, aktualizacja systemów, 

 nadzór nad transmisją obrad Rady Gminy.  

11. Usuwanie awarii sprzętu sieciowego i sieci. 

12. Działania w ramach ochrony systemu, m.in.: 

 zarządzanie kontami oraz hasłami,  

 ochrona przed wszelkimi zagrożeniami powodowanymi własnymi 

mechanizmami systemowymi.  

13. Zadania instalacyjne w komputerach oraz konfiguracja poczty elektronicznej. 

14. Pomoc techniczno-administracyjna na stanowiskach pracy Urzędu Gminy,  

a w szczególności pomoc w przetwarzaniu dokumentów z formy pisemnej na 

elektroniczną. 

15. Nadzór nad centralą telefoniczną i siecią telefoniczną, w tym wykonywanie bilingów 

rozmów na żądanie Wójta. 

16. Nadzór nad siecią komputerową. 

17. Monitoring łącza internetowego. 

18. Serwis techniczny komputerów i urządzeń peryferyjnych, m.in. UPS, drukarki, 

kopiarki. 

19. Koordynacja i asysta serwisowa przy wdrażaniu nowego sprzętu  

i oprogramowania. 

20. Obsługa serwisu multimedialnego – kamery internetowej i serwera mediów. 

 
 



2. Zadania dodatkowe: 

1) przygotowywanie projektów aktów prawnych oraz innych materiałów 

przedkładanych organom Gminy, związanych ze stanowiskiem, 

2) właściwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na 

stanowisku w sposób określony instrukcją kancelaryjną, 

3) niezbędne działania w celu ochrony tajemnicy służbowej oraz ochrony danych 

osobowych, 

4)  sprawozdawczość z zakresu zadań na stanowisku. 

  

V.    Wymagane dokumenty 

1. List motywacyjny. 

2. Życiorys – C.V.- opatrzony własnoręcznym podpisem. 

3. Wypełniony Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 

4. Kserokopie świadectw pracy (zaświadczeń lub umów o pracę  

w przypadku  trwania stosunku pracy). 

5. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (także -

jeżeli są - zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach). 

6. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnej 

zdolności do czynności prawnych oraz o niekaralności za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, 

zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb 

niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, zgodnie  

z Rozporządzeniem   Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w  sprawie ochrony osób fizycznych w związku  

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Rozporządzenie Parlamentu 

Europejskiego i Rady z dnia 24 października 1995 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i swobodnego 

przepływu tych danych ( Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.). 

8. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na 

stanowisku oraz obsługę komputera z monitorem ekranowym.   

Wszystkie sporządzone przez kandydata dokumenty powinny być przez 

niego własnoręcznie podpisane, a każda strona parafowana. W przypadku 

kserokopii  dokumentów powinny one posiadać  podpisaną przez kandydata 

klauzulę; „stwierdzam zgodność z oryginałem’’, wraz z datą składania 

oświadczenia. 

Przed przystąpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do  postępowania 

konkursowego Komisja Konkursowa ma prawo żądać  przedstawienia dowodu 

osobistego kandydata lub innego dokumentu  potwierdzającego jego tożsamość.  

Uwaga: dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz  

z tłumaczeniem na język polski. 

 



VI.    Informacja o warunkach pracy na stanowisku 

 

1) praca jednozmianowa w siedzibie Urzędu Gminy w Czarnej w Referacie 

Obrony cywilnej, Zarządzania kryzysowego i Informatyki, 

2) wymiar czasu pracy: cały etat, w równoważnym systemie czasu pracy 

zgodnie z obowiązującym w Urzędzie Gminy w Czarnej Regulaminem 

pracy, 

3) umowa o pracę na czas nieokreślony (możliwy 3-miesięczny okres próbny),  

4) wynagrodzenie: wg obowiązującego Regulaminu wynagradzania 

pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Czarnej, 

5) praca administracyjno – biurowa, przy komputerze 4 - 5 godziny dziennie, 

 

VII.      W miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów  

o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.   

 

VIII.      Termin i miejsce składania dokumentów 

 

 Wymagane dokumenty aplikacyjne można składać osobiście w siedzibie 

Urzędu, pocztą elektroniczną w przypadku posiadanych uprawnień do 

podpisu elektronicznego na adres: informatyk@czarna.pl lub pocztą 

tradycyjną na adres Urzędu z dopiskiem:  ,, Nabór na wolne stanowisko 

pracy: Informatyk w Urzędzie Gminy w Czarnej”  w terminie do dnia 

22 czerwca 2022 r. do 15.30. 

 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 

Nabór na wolne stanowisko odbędzie się w dwóch etapach i przeprowadzi go komisja 

powołana przez Wójta Gminy Czarna. I etap polegać będzie na analizie formalnej 

złożonych dokumentów. II etap, który składa się z rozmowy kwalifikacyjnej, polegać 

będzie na merytorycznej ocenie kandydatów – zadawaniu pytań w zakresie znajomości 

problematyki określonej w niniejszym ogłoszeniu. Kandydaci spełniający wymagania 

formalne zostaną indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia 

rozmowy kwalifikacyjnej.  

 Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 

Biuletynu Informacji Publicznej ( www.czarnagorna.biuletyn.net ) oraz na tablicy 

ogłoszeń w Urzędzie.  

  

       Wójt Gminy Czarna 

       Bogusław Kochanowicz 

         

 

 

 

 

      

 

http://www.czarnagorna.biuletyn.net/


 

KLAUZULA INFORMACYJNA 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016.119.1 z dnia 2016.05.04), dalej RODO, 

informuję, że:  

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: 

Wójt Gminy Czarna 

………………………………………………….., 
(wpisać nazwę pracodawcy) 

z siedzibą: 

38-710 Czarna Górna, Czarna Górna 74 

………………………………………………………………………………………………..…          

(wpisać adres pracodawcy) 

reprezentowany przez mgr. Bogusława Kochanowicza 

…………………………………………………………………………………………………. 
(wpisać imiona i nazwiska osób upoważnionych do reprezentacji pracodawcy) 

 

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Czarna możliwy jest pod numerem tel. 

nr.  +48 13 461 9009 w. 48 lub adresem email iodo@czarna.pl 

3) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko do spraw 

Zamówień publicznych i działalności gospodarczej w Urzędzie Gminy w Czarnej na  podstawie 

art. 6 ust. 1 pkt a RODO. 

4) odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będzie/będą Urząd Gminy w Czarnej oraz organy 

lub podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiązujących 

przepisów prawa, np. sądy, organy ścigania lub instytucje państwowe, gdy wystąpią z 

żądaniem, w oparciu o stosowną podstawę prawną. 

5) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego. 

6) przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, 

usunięcia, ograniczenia przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych, prawo 

wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na 

zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,E0L.2016.119.0000010,ROZPORZADZENIE-PARLAMENTU-EUROPEJSKIEGO-I-RADY-UE-2016-679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu.html


7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych 

osobowych (obecnie: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa, tel. 22 860 70 86), jeśli stwierdzi Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych 

dotyczących Pani/Pana narusza przepisy RODO. 

8) podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale  w zakresie w jakim 

przetwarzanie danych jest niezbędne w celu przeprowadzenia rekrutacji, konsekwencją 

niepodania tych danych będzie brak możliwości udziału w rekrutacji.  

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,  

w tym profilowaniu. 

 

       

Zapoznałem/am się: 

 

……………………………, dnia …………... ………………………………………. 

 /miejscowość/      / podpis/ 

 

 

 

 

 

 

 

http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,E0L.2016.119.0000010,ROZPORZADZENIE-PARLAMENTU-EUROPEJSKIEGO-I-RADY-UE-2016-679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu.html

