OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Mniow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy - urzednicze
w Urzedzie Gminy Mniéw z siedzibg w Mniowie przy ul. Centralnej 9

INFORMATYK

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie z z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22019 poz. 1282).

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przest¢pstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie
wyzszym, kierunek informatyka.

6. Staz pracy minimum 5 lata, w tym minimum 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej na
stanowisku zwigzanym z obstugg informatyczna.

7. Bardzo dobra znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji
publiczne;j.

8. Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczna i utrzymanie cigglosci
pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery.

9. Do$wiadczenie i umiejetnosci administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole

2. Dobra organizacja pracy, sumiennos¢, komunikatywnos¢,

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu w zakresie sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzgtu,

2. Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury

teleinformatyczne;j.



3. Administracja stacjami roboczymi i serwerami Urzedu.

4, Rozw6j Systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu).

5. Administrowanie stronami internetowymi Urzedu oraz organizacja pracy w systemie EZD, BIP i
e-PUA.

6. Obstuga transmisji video online sesji Rady Gminy Mniow.

7. Nadz6r nad umowami zawieranymi z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad.

8. Inicjowanie, realizacja i nadzér przy wprowadzaniu nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej oraz zakupem sprzgtu komputerowego i oprogramowan.

9. Planowanie, analiza zapotrzebowania na infrastruktur¢ informatyczna dla uzytkownikéw
koncowych.

10. Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow do systeméw informatycznych uzywanych
w Urzgdzie Gminy Mniow.

11. Zakladanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw Urzedu.

12. Nadzorowanie i realizacja dziatan zwiazanych z systemami baz danych i wykonywanie kopii
bezpieczenstwa.

13. Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania 1 wilasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem o0s6b
nieuprawnionych.

14. Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obslugi systemdéw, programoéw oraz sprzgtu
komputerowego.

15. Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek.

16. Nadzor i realizacja ustug teleinformatycznych w Urzgdzie (telefony stacjonarne, komorkowe)
17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego oraz Wojta

Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy- Urzad Gminy Mnidw, ul. Centralna 9, teren gminy Mniéw.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelosprawnych w Urzgdzie Gminy Mniéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.




6. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztalcenia.

4. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kopie $wiadectw pracy, w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia.

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kopie innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np.o ukonczonych kursach, szkoleniach

itp.).
6. Oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowana opinig.
7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.
10. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie ma stanowisku pracy.

11. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Aby wzig¢ udzial w naborze nalezy zlozyé¢ oferte w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko Informatyka”. Wymagane dokumenty nalezy dorgczy¢ za posrednictwem poczty
1 przesta¢ na adres: Urzad Gminy Mni6w, ul. Centralna 9, 26-080 Mniéw, do dnia 11 grudnia 2020

roku do godziny 15.30 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy).

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.



1. Administratorem danych jest Urzad Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mni6w,
reprezentowany przez Wdojta Gminy.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowa¢
sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mniow.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Mnidw.

4. Informacja o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych w Urzgdzie Gminy
Mniow.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Mniow ( z uwzglednieniem 3 miesigey, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany wyze;j,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust 1 lit. C RODO.

9. Inne:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Mniéw oraz tablicy ogloszen
Urze¢du Gminy.
2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomoca profilu zaufanego.

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegoblnych etapow.

4. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy
Mniéw. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z dwoch etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowaniu kandydata do nastgpnego etapu rekrutacji,

b) selekcji koncowej — dokonywanej na podstawie przedlozonych dokumentéw i rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Tylko kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

6. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,


mailto:iod@mniow.pl

7. Kandydaci, ktoérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie
dokumentu tozsamosci ze zdjgciem.

8. Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ datg i wlasnorgezny podpis kandydata.

9. Dokumenty zlozone lub nadestane po uptywie terminu do sktadania ofert nie bgda rozpatrywane i
wraz z dokumentami oséb nie spetniajacych wymogéw formalnych moga zostaé odebrane do dnia
31.01.2021 roku, a nie odebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Mnidw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

11. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny,

12. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: 041 37-37-002 wew. 324. Osoba
upowazniong do kontaktu jest Justyna Szyszka — Snitko — Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Spotecznych.

13. Nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy Regulaminu naboru na wolne stanowisko
w Urzgdzie Gminy Mniow, ustalonego Zarzadzeniem Nr 10/2019 Wojta Gminy Mnidéw z dnia 05
lutego 2019 roku.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez

jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogloszenia : 01.12.2020 rok
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