Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 grudnia 2025 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko ds. administracyjnych

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji

Podlegtosc¢
stuzbowa

Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy/Kierownik
Referatu Organizacyjnego
Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Mitakowa

Zakres
obowiazkow

1. obstuga systemoéw informatycznych i baz informacii;

2. obstuga skrzynki e-doreczenia;

3. prowadzenie dokumentacji systemowej SZBI
(System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji);

4. analiza nowych procesdw zwigzanych z
bezpieczenstwem informaciji;

5. rekomendowanie zakresu i sposobu wdrazania
nowych rozwigzan w zakresie bezpieczenistwa
informacji;

6. analiza posiadanych uprawnien w systemach
informatycznych oraz ich biezgca aktualizacja;

7. prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji
zwigzanej z politykg ochrony danych osobowych w
Urzedzie Miejskim w Mitakowie;

8. prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz
nadzor nad terminowoscig szkolen okresowych,
wymaganych przepisami prawa;

9. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Mitakowie;

10. obstuga strony www Urzedu Miejskiego w
Mitakowie;

11. prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej;

12. potwierdzania profili zaufanych;

13. obstuga skrzynki podawczej urzedu;
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14. wykonywanie innych zadan powierzonych przez

Burmistrza i Sekretarza Gminy.

Niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

5. zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosg,
dokfadnos¢, systematycznosé, kreatywnosé,
podzielnos¢ uwagi;

6. wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow;

7. bardzo dobra znajomosc i postugiwanie sie
programami: MS Office, EDICTA, LEGISLATOR,
PUBLICO, RESPONS.

Wymagania
kwalifikacyjne

Mile widziane:
1. umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia
korespondencji;
2. umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa;
3. umiejetnos¢ wykonywania réznych zadan w
jednym czasie;
4. wiedza z zakresu administracji;
5. prawo jazdy kat. B;
6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;
7. odpornos¢ na stres, komunikatywnosg,
zaangazowanie, umiejetnosc pracy w zespole.
Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow
Kryteria oceny | prawa. Sumiennos¢, rzetelnos¢, terminowosc¢
pracy wykonywanej pracy. Samodzielnos¢, inicjatywa,
zaangazowanie.
Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40
godzin tygodniowo
Wynagrodzenie: state
Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe

Warunki pracy
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Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na I
pietrze budynku Urzedu Miejskiego.
Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez
ponad 4 godziny dziennie.
Mozliwe narazenie na stres.
Rodzaj pracy: umystowa
Zasady Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
zastepstwa zawarte w zakresie czynnosci.
Wyposazenie | Komputer PC z drukarkg i oprogramowaniem,
stanowiska Telefon stacjonarny.

pracy

Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do

Uwagi przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
dodatkowe przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Burmistrz
Justyna Zabietto-Alaameri Krzysztof Szulborski
01.12.2025 . 01.12.2025 .
(data, podpis i pieczatka) (data, podpis i pieczatka)
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