OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzqd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa

(nazwa i adres jednostki)
Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. informatyki w Wydziale Organizacyjnym
- petny wymiar czasu pracy

(okreslenie stanowiska)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:

- wyksztatcenie Srednie informatyczne i 1 rok stazu pracy;

— obywatelstwo polskie;

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

— niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

— umiejetnosc¢ obstugi komputera i znajomosé programdw MS Office (Word, Excel, Power
Point);

- wiedza zapewnigjgca obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy
na stanowiskach wyposazonych w komputer;

— dobra zngjomos¢ systemow operacyjnych Windows Professional, Linux;

— dobra znajomo$¢ administracji uzytkownikami w domenie Windows Serwer;

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracjqg sieci komputerowe;;

- znajomos$¢ zagadnieh zwigzanych z bezpieczehstwem zasobdw informatycznych;

- umiejetnos¢ administrowania systemami elektronicznego obiegu dokumentdw;

- obstuga programdw: Bestia, Ptatnik, kadrowo-ptacowych, ewidencji czasu pracy,
obstugi optat, podatkdw i ksiegowosci;

— umiejetnos¢ projektowania, wdrazania i prowadzenia stron internetowych;

— znajomo$¢ zagadnieh z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o systemie informatycznym w administracji publicznej, ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, rozporzgdzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informaciji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

b) dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie: wyzsze na  kierunku  informatyka, zarzgdzanie
administracja;

— Umiejetnos¢ uczenia sie i podnoszenia kompetenciji;

- umiejetnos$¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania
whnioskow;

- znajomos$¢ przepisdw ustawy prawo zamdwien publicznych, KPA, ustawa

o doreczeniach elektronicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,



DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2022/2555z dnia 14 grudnia
2022r. w sprawie Srodkdw na rzecz wysokiego wspdlnego poziomu
cyberbezpieczenstwa na terytorium Unii, zmieniajgca rozporzgdzenie (UE) nr 910/2014
i dyrektywe (UE) 2018/1972 oraz uchylajgca dyrektywe (UE) 2016/1148 (dyrektywa NIS 2)
staz pracy w jednostce samorzgdowej;

umiejetnos¢ zarzqdzania czasem i informacjg, umiejetnos¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucjg, wtasciwa postawa etyczna, bezstronnosé, rzetelnosc,
dyskrecja, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnose, cierpliwo$e, asertywnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, odpornosé
na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Urzedu w zakresie informatyki.

2) Dorazna pomoc dla pracownikéw przy rozwigzywaniu problemdw informatycznych
(awariach sprzetowych, systemowych, programdéw biurowych, programdow
uzytkowych).

3) Instalacja, konfiguracja i konserwacja sprzetu komputerowego oraz urzqdzen
peryferyjnych, reinstalacja systemow, aplikacji.

4) Usuwania awarii sprzetu i oprogramowania.

5) Instalacja nowych aplikacii, sprzetu komputerowego, kont, dostepdw, uprawnien,
w systemach i programach funkcjonujgcych w Urzedzie.

6) Dbanie o profilaktyke antywirusowqg wszystkich komputerdw znajdujgcych sie
w Urzedzie Miasta Mtawa.

7) Ewidencja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania wykorzystywanego
w Urzedzie Miasta Mtawa.

8) Ocena, opis uszkodzen, przygotowanie urzgdzeh do napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych.

9) Wdrazanie, administrowanie  systemami  komputerowymi  funkcjonujgcymi
w Urzedzie:

e administracja kontami poczty e-mail, kontami na strony www,
funkcjonujgcych w Urzedzie,
e administracja odrebnymi systemami wymaganymi do pracy aplikacji
uzytkowanych w ramach aktualnych projektéw  marszatkowskich
i rzgdowych,
10) Wdrazanie i administracja dziatania oprogramowania bedgcego

na wyposazeniu Urzedu.

11) Prowadzenie prac uwzgledniajgcych potrzeby Urzedu, m.in.: aktualizacja sfron

infernetowych UMM, administracja systemu internetowego BIP, administracja
systemu EPUAP, e-doreczenia, itp.

12) Zapewnienie — pod wzgledem informatycznym — obstugi Sesji Rady Miasta.
13) Zapewnienie — pod wzgledem informatycznym - realizacji zadan zwigzanych

z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa oraz referendum oraz spisami powszechnymi.



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawaq;

moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g

h)

K)

Zyciorys (CV);

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;

dokumenty  potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie  dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp. kopie poswiadczone
Za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzystacé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose;
inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczehh o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodnose z oryginatem przez kandydata);

o$wiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych - zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych
z art. 13 rozporzgdzenia RODO oraz o prawach wynikajgcych z art. 15
rozporzgdzenia RODO (informacja na stronie www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula
Informacyjna RODO);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzgd Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (naboru).

5. Informujemy, iz w Urzedzie Miasta Mtawa obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych”. Osoba
zainteresowana jej trescig moze jg uzyskac¢ do wzglgdu w siedzibie Urzedu lub na stronie
infernetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.mlawa.pl/ w zaktadce
»wZgtoszenia naruszenia prawa”.


http://www.mlawa.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Ilub
za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500
Mtawa.

Termin skiadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 21 marca 2025r.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie bedq rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez
oferty pozostatych osdb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatdéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajqg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakohczenia
naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na fablicy informacyjne] w Urzedzie Miasta

Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

Burmistrz Miasta

11.03.2025r. Piotr Jankowski

data i podpis osoby upowaznionej

Piotr Elektronicznie
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