URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Informatyk

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1) Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

S

N o

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej,

. Poswiadczenie bezpieczenstwa (kopia) - dostep do informacji

niejawnych o klauzuli "poufne" lub oSwiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku informatycznym,

. Staz pracy:

1) przy wyksztatceniu wyzszym - nie wymagany staz pracy,
2) przy wyksztatceniu srednim - minimum 3 lata stazu pracy.

2) Wymagania dodatkowe:

1.
2.

W

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku — Informatyk;
Znajomos¢ ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu samorzadu
terytorialnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, o
ochronie danych osobowych, o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

. Znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC;
. Umiejetnos¢ administrowania ustugg katalogowg Active

Directory;

. Umiejetnos¢ samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu

komputerowego;

. Dobra znajomos¢ budowy i zarzadzania sieciami

komputerowymi;



7. Dobra znajomos$¢ oprogramowania narzedziowego oraz
systemoéw operacyjnych Windows i Linux;

8. Biegta znajomosc¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS
Office;

9. Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajacego korzystanie z
dokumentacji technicznej dotyczacej obstugi komputera;

10. Co najmniej dobra znajomos¢ systemdéw bazodanowych
Microsoft SQL, PostgreSQL i umiejetnos¢ administrowania bazami
danych;

11. Znajomos¢ przynajmniej jednej z platform wirtualizacji: Xen,
Hyper-V lub VMware vSphere;

12. Umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujacych
przepisow;

13. Odpornosc¢ na stres, komunikatywnos$¢, zaangazowanie,
umiejetnosé pracy w zespole.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

I. W zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych:

1. Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych
systemoéw bedacych w uzytkowaniu, w tym wykonywanie
obowigzkdéw administratora systemow informatycznych
okreslonych w obowigzujgcej Polityce bezpieczenstwa oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz
urzgdzen wchodzacych w jego sktad,

2) zarzadzanie ustugg katalogowg Active Directory,

3) ustalanie identyfikatorow i haset
uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i wyrejestrowywanie
uzytkownikow w razie takiej potrzeby,

4) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania
oraz przekazywania haset,

5) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci
programow komputerowych oraz uzywania wtasciwych
nos$nikow informaciji,

6) sporzadzanie kopii zapasowej systemoéw informatycznych.

2. Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;

. Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych;
4. Nadzoér i pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu
sprzetu komputerowego;

W



5. Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w
tym usuwanie usterek i drobnych awarii;

6. Przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systemow - w tym sieci
informatycznej;

7. Stosowanie srodkow technicznych majacych na celu

zabezpieczenie danych osobowych przed ujawnieniem;

Profilaktyka antywirusowa;

9. Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu;

10. Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania
komputerdow oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych;

11. Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej
Urzedu przed niepowotanym dostepem do sieci zewnetrznej;
12. Zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed
utratg tych danych spowodowang awariq zasilania lub

zaktoceniami w sieci zasilajacej;

13. Przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych
informatycznych nosnikéw zawierajacych dane osobowe do
likwidacji;

14. Prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych;

15. Dbatos$¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu
komputerowego;

16. Organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry
pracowniczej;

17. Zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na
stanowiskach pracy w Urzedzie;

18. Opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie
Zmian w oprogramowaniu oraz utrzymywanie kontaktu
z producentami i dystrybutorami oprogramowania;

19. Zarzadzanie elektroniczng skrzynkg podawczg;

20. Administracja siecig komputerowa.
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II. W zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:
1. Prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu;
2. Prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej.



III. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.

Petnienie funkcji Petnomocnika informacji niejawnych,
odpowiedzialnego za zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w
szczegoblnosci szacowanie ryzyka. Kontrola ochrony informacji
niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

Petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,
odpowiedzialnego za weryfikacje i biezacq kontrole zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploataciji.

4) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

4,
5.
6.

Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe warunki
pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na II pietrze budynku
Urzedu Miejskiego;

Stanowisko pracy: jednoosobowe;

. Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca

jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy;
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;
Rozpoczecie pracy: od 1 maja 2023 r.

5) Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%'!

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia tj. w miesigcu lutym 2023 r. byt nizszy niz
6%.

1 Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022, poz. 530), jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.



6) Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej?,

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

4. kserokopia Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),

5. kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe3,

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
zdolnosci do czynnosci prawnych,

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku,

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny byc¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1781).

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze
poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania
przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, zgodnie z art. 6 ust. 4
pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U.2022, poz. 530).

3 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze
poswiadczenie posiadania wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, zgodnie
z art. 6 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (t.j. Dz.U.2022, poz. 530).



Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022,

poz. 530).

7) Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, badz za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztyriska 16, 14-310
Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Informatyk”, w terminie do dnia 11.04.2023 r. do godz. 10.00
Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

8) Uwagi:

1. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrzone;

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie
w dniu 11.04.2023 r. 0 godz. 10.30;

3. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
11.04.2023 r. od godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, ul. Olsztynska 16, Sala Narad, II pietro, p. 21;

4. Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Mitakowo w zaktadce Regulaminy;

5. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-32;

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

BURMISTRZ
/-/ Krzysztof Szulborski



