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Mszczonów, dnia 27 listopada 2020r.

OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Mszczonowa ogłaszaotwarty i koŃurencyjny nabór na wolnę stanowisko wzędnicze.

Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Obsługi Rady Miejskiej
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie średnie informatyczne ze stazem min 3 lat na podobnym stanowisku lub wyższe

informatyczne.

2) znajomośó przepisów:

a) prawo zamówieńpublicznych;

b) z zal<resuochrony danych osobowych;

c) Kodeks Postępowania Administracyjnego;

d) ustawy o samorządzie gminnym;

e) znajomość obsługi komputera z programów powszęchnie używanych ;

0 znajomość dzińańasieci komputerowych i obsługi serwerów ftzycznychjak i wirtualnych;

g) podstawowa znajomośó języka html, php i java.

2. Wymagania dodatkowe:
l) umiejętnośó pracy pod presją cza§J;
2) umiejętność interpretacji przepisów orazptzygotowywania jasnych izwięńychwypowiedzi

na piśmie;
3) umiejętnośó pracy w zespole;
4) komunikatywnośó;
5) umiejętnośó organizowartiapracy własnej.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa teleinformatycznego:
a. administrowanie systemem teleinformatycznymw zakresie oprogramowania systemowego i

b ezpie czeństwa teleinformatyczne go ;



b. zapewrieniebezpieczeństwa systemu teleinformatycznego Urzędu poprzezwykonywanie i
zńezpieczanie kopii danych;

c. weryfikacja poprawności wykonywania kopii zapasowej;
d. tworzenie uzytkowników i nadawanie uprawnień na poziomie uzytkownika sieci;
e. pomoc pracownikom Urzędu w zakesie bezpieczeństwa teleinformatycznego.

2. Realizacja zadńw zakresie ńrzymania sprzętu i oprogramowania:
a. koordynowanie dzińań Urzędu w zakresie stosowanychrozwiązańteleinformatycznych;
b. usuwanie problemów programowych i sprzętołyych związanych z pracąna stanowiskach

komputerowych;
c. zarządzarie sprzętem teleinformatycznymivrządzeniami wielofunkcyjnymi;
d. zapewnienie sprawności dzińartia sprzętu teleinformatycznęgo, aw szczególności:

. urządzeń wielofunkcyjnych;
o drukarek;
o stacji roboczych.

e. prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dzińań dodatkowych, w tym:
o dokonywanie drobnych napraw i modemizacji stacji roboczych, drukarek, i innego

sprzętu informatyc znę go ;

o współpraca zautorami eksploatowanych systemów, nadzorowanie ich prac
konserwacyj no - serwisowych;

o zak|Ę, wdrozenie, eksploatacj ai aktlłalizacja informńycznych systemów uĄrtkowych;
o testowanie i sprawdzanie nowego oprogramowania orazrozwięń teleinformaĘcznychi

fuŃcj onalno ści systemów teleinformatycznych.
f. ptzestrzeganie legalności oprogramowania.

3. Prowadzenie prac związanych z planowaniem rozwoju systemów teleinformatycznych
stosowanychw Urzędzie Miejskim, aw szczęgólności przyjmowanie zapotrzebowania od
Pracowników Urzędu Miejskiego dotyczących sprzętu i oprogramowania dla wydziałów.

4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a. ptzeglądow, konserwacji i napraw sprzętu teleinformatycznego;
b. instrukcji obsługi stosowanego oprogramowania i sprzętu teleinformatycznęgo;
c. rejestrowania wniosków o nadanie uprawnień w systemach informatycznych.

5. Gospodarowanie i dysponowanie sprzętem komputerowym, tj.:
a. dokonywanie zakupu sprzętu komputerowego, kserograficznego orazniezbędnych

materiałów eksploatacyj nych;
b. wyposażenie biur w drukarki.

6. prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego jak i oprogramowania;

7. PrzYdzielanie identyfikatorów oraz pierwszego hasła dla użflkowników; upoważnionych do
Ptzetw ar zani a danych o s ob o wych or az pt ow adzęnie ewi dencj i tych uprawni eń ;

8. Usuwanie wirusów i sporządzanie raportów na ten temat oraz prowadzenie ewidencji
zainfekowania komputerów i nośników;

9. Prowadzenie całokształtu spraw w zakresie świadczenia usług telefonii stacjonarnej i telefonii
komórkowej;
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l0. Administrowanie stronami internetowymi Urzędu oraz orgarlizacjapracy w systemach BIP i
Intranet;

11. Obsługa transmisji video online obrad Rady Gminy;

12. Planowanie i analizazapotrzebowania na infrastrukturę informatycznądla użytkownika
końcowego;

13. Szkolenie pracowników w zakresie obsługi nowego sprzętu komputerowego instalowanego w
ramach ich stanowisk pracy;

Stałe zastępstwo za drugiego informatyka

Wymagane dokumenty:
C.Y. zuwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska
pracy),
dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - możliwośó pobrania ze strony,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
podpisane oświadczenie - możliwość pobrani ze strony:
o o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanil z pełni praw publicznych

oraz, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,
o kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku kandydata, który zamierza
skorzystaĆ z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych.

warunki zatrudnienia:
Planowanę zatrudnienie: umowa o pracę zgodnie zart. 16 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych ;

wynagrodzenie zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z późn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzariapracowników Urzędu Miejskiego w Mszczonońe (Zarządzenie nt
58ll9 Burmistrza Mszczonowa z dnia 17 lipca2}I9 r.);

Miejsce pracy:
Pracaw siedzibie Urzędu Miejskiego w Mszczonowie, Pl. Piłsudskiego I,96-320 Mszczonów., w
budynku wielokondygnacyjnym dostosowanym do poruszania się na wózku inwalidzkim,
wyposazonym w windę orazłaziettkę przystosowaną do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Stanowisko pracy:
o stanowisko związane z odpowiedzialnością, ze stałym dopływem informacji i gotowością do

odpowiedzi pod presją czasu;
o praca związana z obsługą komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie

elektronicznej i papierowej ),
o komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytucji i klientami

osobisty, mailowy lub telefonicznie;
o na stanowisku pracy brak specjalistycznych utządzeń umożliwiających

niewidomym,

przez kontakt

pracę osobom
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o praca w wymuszonej pozycji - pozycja siedząca, przemieszczanie się w siedzibie Urzędu i
pozanim.

W miesiącu poprzedzĄącym datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 60ń.

Termin składania aplikacji upływa w dniu 7 grudnia 2020r. godz.16:00
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie urzędu (skrzynka podawcza przy
drzwiach urzędu) lub pocztą na adres: Urząd Miejski w Mszczonowie Plac Piłsudskiego 1 ,96-320
MSZCZONOW z dopiskiem: ,,DoĘczy naboru na stanowisko InformaĘka w Wydziale
Organizaryjnym i Obslugi Rady Miejskiej'o w terminie do dnia 7 grudnia 2020r. godz.16:00 (nie
mniej nż 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane (informacja
o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicmej
www.bip.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu w Mszczonowie przy Placu
Piłsudskiego 1).

Wymagane dokumenty aplikaryjne: Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o pracę, zobowiązany jest ńożyó oryginały (do wglądu) lub potwierdzone z3_z.gglgosó z
oryginałem kseiokopie świadóciw pru"y, zaświidczóń o któ§ci mowa w pk' ' BURMISTRZ!+' 

^19. Klauzula informaryjna: 69r inż, Józef GrzeĄrz Kwek
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 zP7
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osóbfizycznych w zwięklzprzetwarzaniem danych osobowy[h
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.I ze zm.) - dalej: ,,RODO" informuję, że:

1) Administratorem Pństwa danych jest Gmina Mszczonów reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (Plac Józęfa Piłsudskiego 1, 96-320
urzad.rniejskii{łrnszczclnorł..pl, tel: +48 46 858 ż8 40).

Mszczonów, email:

2) Administratot Wznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogą się Państwo kontaktować
we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem
adresu email : inspektor@ cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowiska Urzędnlcze w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie. 4) Podstawa prawna
przetw arzani a dan ych o sobowych :

. art.6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO

. ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.- kodeks pracy oraz vłydane na podstawie ustawy
rozporządzenia

. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządolvych I ustawa z dnia 13

pńdziemika 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO (na
podstawie zgody) w przypadku danych podanych dobrowolnie. 5) Dane osobowe
niewyłonionego kandydata do pracy są zwTacane kandydatom w terminie 7 dni od vkazania
się w BIP informacji o wynikach naboru za pośrednictwem operatora pocztowego. Zaś danę
kontaktowe (nazwisko i imię oraz adres) ptzez okres 5 pełnych lat kalendarzowych, Iicząc
od 1 stycznia roku następnego, w którym zakończono rekrutację.

Dane wyłonionego kandydata, których podanie jest wymogiem prawnym będą przetwatzanena
podstawie art.I25aust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z FunduszuUbezpieczeń Społecznych
przęz okres 10 lat, Iicząc od zakończenia przez pracownika pracy w Urzędzie, zaś dane

8.



ptzetwarzane na podstawie zgody- od czasu jej cofnięcia. Ponadto informacja o wynikach
naboru zawierująca imię i nazwisko otaz miejscowośó zarńeszkania umieszczona będzie w
Biule§nie Informacji Publicznej przez okres 6 m-cy od umieszczenia informacji.

6) Pństwa danę nie będą przetwarzanę w sposób zaltomatyzowany, w tym nie będą podlegać
profilowaniu.

7) Państwa danę osobowych nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Pństwu następujące
prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzarlia danych osobowych;
d) prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencię bez wpływu na zgodność z prawem

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (u1. Stawki 2,00-

193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznaPanilPan, że przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9) Podanie przęz Pństwa danych osobowych wynikających z ustawy kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorządowych jest obowiązkowe. Nieprzekazanie danych skutkowaó będzie
brakiem realizacji celu, o którym mowa w punkcie 3

i0) Dane wyłonionego kandydatazostanąprzekazane podmiotom zewnętrznym takim jak dostawca
oprogramowania kadrowego - Usługi informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek,
zarlieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej - Extranet.pl,
Placówki Medyczne świadczące usługi w zakresie medycyny pracy na podstawie umowy
powierzeniaprzetwarzania danych osobowych, atakże podmiotom lub organom upra\Nlrionym
na podstawie przepisów prawa.


