
Urząd Miejski w Karlinie                                                	Karlino, dnia  12 lutego 2025 r.
   Plac Jana Pawła II 6
      78-230 Karlino
OG.2110.  2   .2026                                                                 


Burmistrz Karlina
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze ds. informatycznych 
w Urzędzie Miejskim w Karlinie

I. Określenie stanowiska: stanowisko urzędnicze:
Nazwa stanowiska pracy: do spraw informatycznych.
II. Nazwa i adres jednostki przeprowadzającej nabór:	Urząd Miejski w Karlinie
					 			ul. Plac Jana Pawła II 6
					 			78 – 230 Karlino
III.  Wymagania niezbędne:
        Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy musi:
1. posiadać obywatelstwo polskie,
1. posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
1. nie być skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
1. posiadać wykształcenie, co najmniej średnie umożliwiające wykonywania zadań na stanowisku,
1. posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie (oświadczenie),
1. cieszyć się nieposzlakowaną opinią.
     
IV.   Wymagania dodatkowe:
1. posiadanie znajomości przepisów prawa związanych z tematyką na stanowisku pracy m.in.: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, ustawy o ochronie danych osobowych,  oraz aktów wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw.
1. Mile widziane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
1. zdecydowanie, samodzielność w działaniu, umiejętność pracy pod presją czasu,
1. odporność na stres, komunikatywność, obowiązkowość, dyspozycyjność                                   i odpowiedzialność,
1. zachowanie życzliwości w kontaktach z obywatelami, przełożonymi                                                          i współpracownikami, umiejętność pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1.  współpraca w opracowywaniu koncepcji i planu komputeryzacji Urzędu,
1. Współpraca nad zachowaniem spójności oprogramowania wdrażanego                                                i eksploatowanego przez urząd,
1. współpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawcą oraz ulepszanie                                  i wprowadzenie uzupełnień do użytkowanych programów,
1. wykonywanie bieżącej obsługi urządzeń informatycznych,
1. zgłaszanie i nadzór nad prawidłowym prowadzeniem napraw i konserwacji przez serwisy,
1. nadzór merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacją sprzętu informatycznego                                       i oprogramowania,
1. doraźne instruowanie pracowników w zakresie prawidłowej obsługi i eksploatacji sprzętu i oprogramowania,
1. testowanie i wdrażanie systemów informatycznych,
1. zapewnienie ciągłości sprawnego funkcjonowania systemów informatycznych,
1. planowanie rozwoju systemów informatycznych i dostosowanie ich do zmieniających się potrzeb, 
1. wprowadzanie oraz aktualizacja danych do BIP,
1. obsługa strony internetowej Gminy,
1. sporządzanie sprawozdań i ankiet dotyczących prowadzonych spraw,
1. przygotowanie i przekazanie dokumentacji z zakresu zajmowanego stanowiska do archiwum zakładowego,
1. uzupełnianie na bieżąco wiedzy w zakresie obowiązujących przepisów prawnych dot. stanowiska pracy,
1. przestrzeganie zasad i trybu udzielania zamówień publicznych określonych w ustawie prawo zamówień publicznych oraz obowiązujących w tym zakresie zarządzeń wydanych przez Burmistrza Karlina,  
     
VI. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Karlinie, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia                   27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Umowa o pracę w wymiarze ½ etatu. Pierwsza umowa o pracę będzie zawarta na czas określony. Docelowo zatrudnienie na czas nieokreślony. Osoba wyłoniona w naborze może zostać skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem.   
2) Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko zlokalizowane jest na II piętrze budynku Urzędu Miejskiego w Karlinie ul. Szymanowskiego 17.
3) Praca w pomieszczeniu przy oświetleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzącej.
4) Obsługa komputera i programów komputerowych oraz sprzętu biurowego.
5) Praca związana z przemieszczaniem się w budynku i poza nim. 

VIII. Informacje dotyczące wynagrodzenia:
1) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia                                 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 t.j.) oraz zarządzeniem Nr 24/2019 r. Burmistrza Karlina z dnia                       7 marca 2019 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Karlinie z późn. Wynagrodzenie w wysokości 3.000,00 brutto. 
2) Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,
3) Świadczenia z ZFŚS.




VIII. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru,
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
1. zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy,
1. oświadczenie kandydata\kandydatki o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe                            (w przypadku zatrudnienia wymagane będzie zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
1. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
1. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku.
1. kserokopie dokumentów potwierdzających: wykształcenie, doświadczenie zawodowe (staż pracy), posiadanie dodatkowych kwalifikacji np. kursy szkolenia związane                                z tematyką stanowiska pracy,
1. w przypadku kandydata\kandydatki, który(a) zamierza skorzystać z uprawnienia,                         o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych – kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
1. Oświadczenie kandydata\kandydatki, że wyrażają zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a rozporządzenia 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 95/45 WE  (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).

IX. Termin, sposób i miejsce składania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie 26.02.2026 r. w biurze podawczym Urzędu Miejskiego w Karlinie (pok. Nr 1) do godz. 1500 lub przesłać na adres Urzędu: Urząd Miejski w Karlinie, Pl. Jana Pawła II 6, 78 – 230 Karlino.
Ofertę należy składać w zaklejonej kopercie i opisaną ,,Nabór na stanowisko                                              ds. informatycznych. 
X. Dodatkowe informację:
 Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
- Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani o rodzaju techniki naboru,   
   która zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.
- Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu       informacji Publicznej http:// bip.karlino.pl oraz na tablicy Urzędu Miejskiego w Karlinie.
- Dokumenty kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru, zostaną   odesłane pocztą.
- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegającej się 
   o zatrudnienie, oświadczenia powinny być własnoręcznie podpisane.       

Burmistrz Karlina
       Piotr Woś



X. OBOWIĄZEK INFORMACYJNY
Dla celów realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze.
Obowiązek informacyjny 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia 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 (zwane dalej - RODO) informuję, iż:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Karlina z siedzibą – Urząd Miejski                            w Karlinie ul. Plac Jana Pawła II 6,78-230 Karlino (dalej zwany jako Administrator).  
Z administratorem można się skontaktować:
1. listownie na adres: ul. Plac Jana Pawła II 6;
1. telefonicznie 94/311 72 73
1. fax - 94/3117-410
1. przez email: um@karlino.pl
1. Inspektor ochrony danych 
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym może się Pani/Pan kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania                                                    z praw związanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem można się kontaktować przez email: iod@ karlino.pl.;
1. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania 
Pani/Pana dane są przetwarzane, w celu:
1. przyjęcia dokumentów rekrutacyjnych;
1. przeprowadzenia procesu rekrutacji;
1. archiwizacji dokumentów.
Podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b) RODO tj. w celu wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust.1 lit. c) RODO tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne dla wypełnienia prawnego obowiązku ciążącego na administratorze. Obowiązek prawny ciążący na administratorze jest określony w prawie krajowym                   w szczególności wynika z art. 221 par. 1 i 2 ustawy z dnia  26 czerwca 1974 r. kodeks pracy.
1. Okres przechowywania danych osobowych 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do przeprowadzenia rekrutacji jednak nie dłużej niż rok od chwili złożenia dokumentów.:
Okres wskazany powyżej może zostać przedłużone do czasu, upływu okresu przedawnienia ewentualnych roszczeń, jeśli przetwarzanie danych osobowych będzie niezbędne do dochodzenia lub 
obrony przed takimi roszczeniami lub jeżeli przetwarzanie jest niezbędne na podstawie innych przepisów prawa.
1. Odbiorcy danych 
Administrator nie planuje przekazywać Pani/Pana danych osobowych innym podmiotom.
1. Przekazywanie danych do państwa trzeciego
Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państw trzecich. 
1. Prawa związane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji 
Przysługują Pani/Panu następujące prawa związane z przetwarzaniem danych osobowych:
1. prawo dostępu do Pani/Pana danych osobowych,
1. prawo żądania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
1. prawo żądania usunięcia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie następuje w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z przepisu prawa, 
1. prawo żądania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzystać z powyższych praw, należy skontaktować się z Administratorem lub z naszym inspektorem ochrony danych.
1. Prawo wniesienia skargi do organu
Przysługuje Pani/Panu także prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 
1. Wymóg podania danych 
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania skutkuje brakiem możliwości udziału w procesie rekrutacyjnym.
Pani/Pana dane nie będą podlegały automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie będą profilowane.
