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OR.2110.8.2020.MT

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Mszczonowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze.
Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Rady Miejskiej
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie Srednie informatyczne ze stazem min 3 lat na podobnym stanowisku lub wyzsze
informatyczne.
2) znajomos$¢ przepisow:
a) prawo zaméwien publicznych;
b) z zakresu ochrony danych osobowych;
¢) Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
d) ustawy o samorzadzie gminnym,;
e) znajomos$¢ obstugi komputera z programéw powszechnie uzywanych ;
f) znajomo$é dziatania sieci komputerowych i obstugi serwerow fizycznych jak i wirtualnych;

g) podstawowa znajomos¢ jezyka html, php i java.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
2) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw oraz przygotowywania jasnych i zwieztych wypowiedzi
na pismie; :
3) umiejetnosé pracy w zespole;
4) komunikatywnos¢;
5) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego:

a. administrowanie systemem teleinformatycznym w zakresie oprogramowania systemowego i
bezpieczenstwa teleinformatycznego;



b. zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Urzgdu poprzez wykonywanie i
zabezpieczanie kopii danych;

weryfikacja poprawnosci wykonywania kopii zapasowej;

tworzenie uzytkownikow i nadawanie uprawnien na poziomie uzytkownika sieci;

e. pomoc pracownikom Urzedu w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

e o

Realizacja zadan w zakresie utrzymania sprzetu i oprogramowania:

a. koordynowanie dziatan Urzgdu w zakresie stosowanych rozwigzan teleinformatycznych;

b. usuwanie probleméw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na stanowiskach
komputerowych;

c. zarzadzanie sprzetem teleinformatycznym i urzadzeniami wielofunkcyjnymi;

d. zapewnienie sprawnosci dzialania sprzetu teleinformatycznego, a w szczeg6lnoscei:

e urzadzen wielofunkcyjnych;

e drukarek;

e stacji roboczych.

prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dziatan dodatkowych, w tym:

e dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboczych, drukarek, i innego
sprzgtu informatycznego;

e wspdlpraca z autorami eksploatowanych systeméw, nadzorowanie ich prac
konserwacyjno-serwisowych;
zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemow uzytkowych;

e testowanie i sprawdzanie nowego oprogramowania oraz rozwigzan teleinformatycznych i
funkcjonalnosci systemow teleinformatycznych.

f. przestrzeganie legalnosci oprogramowania.

®

Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem rozwoju systemow teleinformatycznych
stosowanych w Urzedzie Miejskim, a w szczegdlnosci przyjmowanie zapotrzebowania od
pracownikow Urzedu Miejskiego dotyczacych sprzetu i oprogramowania dla wydziatow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a. przegladéw, konserwacji i napraw sprzetu teleinformatycznego;

b. instrukcji obstugi stosowanego oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego;
c. rejestrowania wnioskoOw o nadanie uprawnien w systemach informatycznych.

Gospodarowanie i dysponowanie sprzetem komputerowym, tj.:

a. dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, kserograficznego oraz niezbednych
materiatéw eksploatacyjnych;

b. wyposazenie biur w drukarki.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego jak i oprogramowania;

Przydzielanie identyfikatorow oraz pierwszego hasta dla uzytkownikow; upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien;

Usuwanie wirusow i sporzadzanie raportoéw na ten temat oraz prowadzenie ewidencji
zainfekowania komputeréw i no$nikéw;

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie $wiadczenia ustug telefonii stacjonarne;j i telefonii
komorkowej;



10.

11,

12.

13.

Administrowanie stronami internetowymi Urzedu oraz organizacja pracy w systemach BIP i
Intranet;

Obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy;

Planowanie i analiza zapotrzebowania na infrastrukture informatyczng dla uzytkownika
koncowego;

Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi nowego sprzgtu komputerowego instalowanego w
ramach ich stanowisk pracy;

Stale zastepstwo za drugiego informatyka

4. Wymagane dokumenty:

C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy =zatrudnienia i zajmowane

stanowiska pracy),

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - mozliwo$¢ pobrania ze

strony,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

podpisane oswiadczenie — mozliwos$¢ pobrani ze strony:

o o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

o kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

5. Warunki zatrudnienia:

Planowane zatrudnienie: umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;
wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z pd6zn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie (Zarzadzenie nr
58/19 Burmistrza Mszczonowa z dnia 17 lipca 2019 r.);
Miegjsce pracy:
Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, Pl. Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow., w
budynku wielokondygnacyjnym dostosowanym do poruszania sie na woézku inwalidzkim,
wyposazonym w windg oraz fazienke przystosowang do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy:
o stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscia, ze statym doptywem informacji i gotowoscia do
odpowiedzi pod presjg czasu;
o praca zwigzana z obstuga komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie
elektronicznej i papierowe;j),
o komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytucji i klientami przez kontakt
osobisty, mailowy lub telefonicznie;
o na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,



o praca w wymuszonej pozycji — pozycja siedzaca, przemieszczanie si¢ w siedzibie Urzedu i
poza nim.
6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 4 stycznia 2021 r. godz. 16:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu (skrzynka podawcza przy
drzwiach urzedu) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320
MSZCZONOW 1z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Informatyka w Wydziale
Organizacyjnym i Obslugi Rady Miejskiej” w terminie do dnia 4 stycznia 2021 r. godz. 16:00
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgedu w Mszczonowie przy
Placu Pitsudskiego 1).

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest ztozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o ktérych mowa w pkt 4,

9. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Mszczondw reprezentowana przez
Burmistrza Mszczonowa (Plac Jozefa Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow,

email: urzad.miejski@mszczonow.pl, tel: +48 46 858 28 40).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowiska Urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie. 4) Podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych:

e art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO
« ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- kodeks pracy oraz wydane na podstawie ustawy
rozporzadzenia

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych O ustawa z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO (na
podstawie zgody) w przypadku danych podanych dobrowolnie. 5) Dane osobowe
niewylonionego kandydata do pracy sg zwracane kandydatom w terminie 7 dni od ukazania
si¢ w BIP informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego. Zas
dane kontaktowe (nazwisko i imi¢ oraz adres) przez okres 5 pelnych lat kalendarzowych,
liczac od 1 stycznia roku nastepnego, w ktérym zakonczono rekrutacje.

Dane wylonionego kandydata, ktérych pddanie jest wymogiem prawnym beda przetwarzane
na podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych przez okres 10 lat, liczac od zakonczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, zas



6)

7

8)
a)
b)

c)
d)

9)

10)

dane przetwarzane na podstawie zgody- od czasu jej cofnigcia. Ponadto 1nf0rmaCJa o wynikach
naboru zawierajgca imi¢ i nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania umieszczona bedzie w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 6 m- -cy od umieszczenia informacji.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.
Pafistwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastepujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z ustawy kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3
Dane wylonionego kandydata zostang przekazane podmiotom zewnetrznym takim jak
dostawca oprogramowania kadrowego - Ustugi informatyczne Info-System Roman i Tadeusz
Groszek, zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej —
Extranet.pl, Placowki Medyczne $wiadczace ustugi w zakresie medycyny pracy na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

BURMISTRZ

mer ing, JOQef/G;:%'urz Kurep,



