ZARZADZENIE NR 104/2025
BURMISTRZA MILAKOWA

z dnia 1 grudnia 2025 .

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
administracyjnych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.)
oraz art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz §8
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mitakowie stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 50/2015 Burmistrza Mitakowa z dnia 01 czerwca 2015 r.

Burmistrz Mitakowa zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych.

§ 2. Warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Opis stanowiska pracy stanowi zatqcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

BURMISTRZ

Krzysztof Szulborski
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URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. administracyjnych

(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 przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguije
prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

I. WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA ZWIAZANE ZE
STANOWISKIEM

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

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

3) brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;

5) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢,
systematycznos¢, kreatywnos¢, podzielnosc¢ uwagi;

6) wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiéw;

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

2.Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji;
2) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa;
3) umiejetnosé 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, komunikatywnosé, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. ZAKRES ZADAN I CZYNNOSCI WYKONYWANYCH NA
STANOWISKU

1) obstuga systemow informatycznych i baz informacji;
2) obstuga skrzynki e-doreczenia;
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3) prowadzenie dokumentacji systemowej SZBI (System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii);

4) analiza nowych proceséw zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji;

5) rekomendowanie zakresu i sposobu wdrazania nowych rozwigzan
w zakresie bezpieczenstwa informaciji;

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 pracownikow oraz nadzér 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 wnioskow o udzielenie informacji
publicznej;

12) potwierdzania profili zaufanych;

13) obstuga skrzynki podawczej urzedu;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza
i Sekretarza Gminy.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Umowa o prace 1 etat;

2. Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe warunki

pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na I pietrze budynku

Urzedu Miejskiego;

Stanowisko pracy: jednoosobowe;

4. Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca
jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy;

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

6. Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;

7. Rozpoczecie pracy: od 01 stycznia 2026 r.

W

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogfoszenia tj. w miesigcu listopadzie 2025 r. byt nizszy niz 6%.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie;

2. list motywacyjny;

3. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej!;

4. kserokopia $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

5. kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$c¢ z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe?;

6. osSwiadczenie 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.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

,OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz.U.2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”.

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

1 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poéwiadczenie co
najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata
dziatalno$ci 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.2024, poz. 1135).

2 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 samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024, poz. 1135).
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Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku 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.2024,

poz. 1135).

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
APLIKACYINYCH

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. Olsztynska 16, 14-310
Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
administracyjnych”, w terminie do dnia 11.12.2025 r. do godz. 15.00
Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

UWAGA: w przypadku przesytki listowej liczy sie data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Mitakowie. Aplikacje, ktdre wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrzone.

Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

Koperta powinna byc¢ opisana w nastepujacy sposob:
Imie i nazwisko kandydata: .........cccccovvevvvvveeeeinnnnn,
Adres korespondencyjny kandydata:...............cccceevvvuvvnann..

Tytut: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
administracyjnych”

VII. UWAGI

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Milakowie
w dniu 12.12.2025 r. o0 godz. 10.00;

2. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne skontaktujemy
sie telefonicznie w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna,
ktéra jest drugim etapem naboru;

3. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
15.12.2025 r. od godz. 10.00 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
Urzedu Miejskiego w Mitakowie w zaktadce Regulaminy;
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5. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz Mitakowa.

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

7. Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni bedg mogli odebraé
dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia wynikow naboru. Po wskazanym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

8. Od rozstrzygniecia w sprawie wyboru oferty nie stosuje sie trybu
odwotawczego.

9. Burmistrz Mitakowa zastrzega sobie prawo odstgpienia od
rozstrzygniecia, w czesci lub w catosci, otwartego konkursu ofert bez
podania przyczyny.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-49;
11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Mitakowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mitakowie.

BURMISTRZ
/-/ Krzysztof Szulborski
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 grudnia 2025 .

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko ds. administracyjnych

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji

Podlegtosc¢
stuzbowa

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

Zakres
obowiazkow

1. obstuga systeméw informatycznych i baz informaciji;

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 bezpieczenstwa
informacji;

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

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

8. prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz
nadzér 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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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 grudnia 2025 .

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, odpowiedzialnosé,
doktadnos¢, systematycznosé, kreatywnosc,
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. umiejetno$c¢ 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. odpornosc¢ na stres, komunikatywnosg,
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow
Kryteria oceny | prawa. Sumiennos¢, rzetelnos¢, terminowosc¢
pracy wykonywanej pracy. Samodzielnos¢, inicjatywa,
Zzaangazowanie.
Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40
godzin tygodniowo
Wynagrodzenie: state
Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe

Warunki pracy
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 grudnia 2025 .

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 ktorymi pracownik zwraca sie do

Uwagi przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdolnymi
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 . 01.12.2025r.
(data, podpis i pieczatka) (data, podpis i pieczatka)
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