BURMISTRZ
MIASTA i GMINY BODZANOW

- ZARZADZENIE NR 142/2024
BURMISTRZA MIASTA T GMINY BODZANOW
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Bodzanéw oraz powelania komisji rekrutacyjnej

Na podstawic art. 11 ust, 1 oraz art. 6 ust. 1 i 3 w 2zw. z art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 poz. 1135 z pézn. zm.)
oraz § 1 ust. 114, § 8§ oraz § 9 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw pracownikow stanowigcego zalgeznik do Zarzadzenia
Nr 67/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 19 kwietnia 2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miastai Gminy Bodzandw, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Bodzanéw: nazwa stanowiska — Specjalista ds. obslugi sieci teleinformatycznej
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”, w nastepujacym skladzie:

1) Matgorzata Cichocka - Przewodniczaca Komisji

2) Wanda Jakubowska — Nowacka - Czlonek Komisji

3) Monika Rybicka - Czlonek Komisji
ktéra przeprowadzi postgpowanie w sprawic naboru kandydata na wolne stanowisko
urzgdnicze, w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw: nazwa stanowiska — Specjalista ds.
obstugi sieci teleinformatycznej.
2. Komisja bedzie pracowaé zgodnie z zasadami i w trybie ustalonym w Rozdziale VI
Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Bodzanow stanowiacym zalgeznik do Zarzadzenia Nr 67/2024 Burmistrza Miasta
i Gminy Bodzanéw z dnia 19 kwietnia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzan6w.

§ 3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw htip://bodzanow.bipgmina.pl
na stronie internetowej Miasta i Gminy Bodzanéw http.//www.bodzanow.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Bodzandw.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzandw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 142/2024

Burmistrza Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw
Z dnia 16 wrzeénia 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY BODZANOW
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470

Bodzanow.
2. Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. obslugi sieci teleinformatyczne.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za przestepstwo umy$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umy$ine,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie w zakresie: informatyki,

znajomos$é przepiséw prawnych z zakresu: informatyzacji podmiotéw publiczaych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomoséé zasad zabezpieczen baz danych i infrastruktury technicznej,

znajomoé¢ zagadniei z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
clektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e-PUAP, obsluga programu legislator,

publikacja uchwal, zarzadzen, clektroniczne przekazywanie uchwat do Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego, itd.),

posiadanie wiedzy i umiejgtnosei zapewniajgcej obstuge informatyczna 1 utrzymanie
ciagtodci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery,

10) do$wiadczenie i umiejetnosé administrowania serwerami oraz sieciami opartymi

na serwerach,

11) umiejetnoé analitycznego myslenia,
12) zdolnosé do pracy pod presjg czasu,
13) kreatywnos¢,
14) latwo$¢ nawigzywania kontaktéw,
15)umiejetnos¢ selekeji informacii,
16) umiejetnosé pracy w zespole,
17) zdolnosé szybkiego uczenia si¢ i chgé poznawania nowych technologii IT,
18) co najmniej 3-letni staz pracy.
4, Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
- 35)
6)

motywacja do pracy,
otwartos¢,
umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa,
umiejetnos$é planowania i organizacji pracy,
umiejetno$é analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,
znajomo$¢ programéw komputerowych,
%

¥



7) umiejetnosé obstugi programu komputerowego Canva,

8) kultura osobista,

9) samodzielnosé, komunikatywnos¢, sumienno$é, punktualnosé,

10) chgé podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezace optymalizowanie konfiguracji oprogramowania i sprzetu komputerowego,
uwzgledniajace potrzeby Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow,

2) instalowanie nowych wersji oprogramowan uzywanych przez Urzgd Miasta i Gminy
Bodzanow,

3) szkolenie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw w zakresie prawidlowego
uzytkowania sprzgtu i oprogramowania,

4) tworzenie i przygotowanie wlasciwych warunkéw niezbednej do zagwarantowania
bezawaryjnej pracy sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania oraz dokumentacii,

5) usuwanie awarii sprz¢tu i oprogramowania,

6) nicjowania dzialan w zakresic rozbudowy srodkéw informatycznych, reinstalacje
oprogramowania, dokonywanie dodatkowych instalacji oprogramowania,

7) doradztwo i udzielanie konsultacji w zakresie podejmowania kolejnych przedsigwzieé
informatycznych,

8) udzial w komisjach przetargowych powotywanych w celu udzielenia zamoéwienia na
dostawe sprzetu elektronicznego oraz na dostawe ustug z zakresu dziedziny
informatyki,

9) awaryjne odtwarzanie stanu oprogramowania i zgromadzonych danych archiwalnych,
poprawnie zabezpieczonych,

10) weryfikowanie stosowanych zabezpieczen przed wtargnieciem tzw. ,,wirusa

~ komputerowego” lub oséb niepowolanych do systemu informatycznego Urzedu
Miasta i Gminy Bodzanéw,

11)konserwacja urzadzenn komputerowych wraz 2z prowadzeniem dokumentacji
serwisowej,

12) archiwizowanie danych na stanowiskach komputerowych,

13)sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji serwisowanego sprzetu  wraz
Z oprogramowaniem,

14) wykonywanie zadafl zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczefistwem,

15) zapewnienie konserwacji podstawowego sprzetu 1 urzadzen biurowych bedacych
w dyspozycji Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow,

16) przygotowywanie uméw z jednostkami autorskimi na zakup systeméw, programéw,
itp.,

17) nadzér nad wdrazaniem systeméw i ich prawidlowa eksploatacja,

18) zabezpieczenie systemu i materialow eksploatacyjnych,

19)nadzor nad funkcjonowaniem programéw komputerowych w Urzedzie Miasta
i Gminy Bodzanéw - petnienie funkcji administratora systemow teleinformatycznych
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

20) realizacja zadan wynikajgcych z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024
1. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow




publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemoéw teleinformatycznych,

21) opracowywanie zapotrzebowania pod katem wyposazenia Urzedu Miasta 1 Gminy '
Bodzandw w sprzet i oprogramowanie,

22) wspolpraca z pracownikami referatdw wyposazonych w sprzg¢t komputerowy,

23) wspdlpraca z przedstawicielstwem operatora ushug telekomunikacyjnych, negocjacje
w zakresie $wiadczenia ushug, proponowanie korzystnych ustug, itp.,

24) koordynacja czynnogei w zakresie obstugi strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy
Bodzandw — aktualizacja zawartych na niej danych,

25)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem telefonicznym analogowym
i cyfrowym — Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow,

27)analiza i opisywanie faktur za telefony stacjonarne Urzgdu Miasta i Gminy Bodzandw
oraz telefony komérkowe stuzbowe Urzedu Miasta i Gminy Bodzanoéw z wylaczeniem
telefonow komérkowych Referatu Infrastruktury,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem konserwacji systemu alarmowego,
monitoringu sygnaléw lokalnego systemu alarmowego oraz podejmowania interwencji
w obiektach bedacych wlasnoscig Miasta 1 Gminy Bodzanow.,

6. Informacja o warunkach pracy: pelny etat
7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy (wedlug ustalonego wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 1 do
niniejszego Ogloszenia o naborze),

d) kserokopie éwiadectw pracy (jedli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy, kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnodé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

¢) os$wiadezenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (wedtug ustalonego
wzoru stanowigeego Zalgeznik nr 2 do niniejszego Ogloszenia o naborze),

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U, z 2019 r. poz. 1781) — w przypadku, gdy zakres danych
przekracza zakres danych wskazanych w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeksu pracy — na kwestionariuszu osobowym (wedlug ustalonego wzoru
stanowiacego Zalgeznik nr 6 do niniejszego Ogloszenia o naborze).

g) o$wiadczenie kandydata o:

~ posiadaniu pemej zdolnoéci do czynnosci prawnych (wedlug ustalonego
wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do niniejszego Ogloszenia o naborze),

~ korzystaniu z pelni praw publicznych (wedtug ustalonego wzoru stanowigcego
Zalgeznik nr 5 do ninigjszego Ogloszenia o naborze),

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe




(wedlug ustalonego wzoru stanowiacego Zalgeznik nr 3 do niniejszego
Ogloszenia o naborze),

— spelieniu wymagai formalnych (wedlug ustalonego wzoru stanowiacego
Zalgeznik nr 7 do niniejszego Ogloszenia o naborze);

h) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawaé¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze 1 etatu,

1) kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepetnosprawnosé  kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%),

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéeiach.

W Urzedzie Miasta i Gminy Bodzandéw wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przestaé w terminie do dnia
26 wrzesnia do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Bodzanow, ul. Bankowa 7,
09-470 Bodzanéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdér nma wolne stanowisko
urzednicze Specjalista ds. obshugi sieci teleinformatycznej”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw po uptywie wyzej okre$lonego
terminu nie beda rozpatrywane.

7, Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /24/ 260-70-06.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu zostang
0 tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu festu i rozmowy

kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronic internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http:/bodzanow . bipgmina.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Bodzandw.




Zalgeznik Nr 1
do Ogloszenia o naborze

WZOR

N

~

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

Imig (imiona) i nazwisko ...
Data Brodzenia .. .o.vviriii
ObYWatelSTWO L .virtirieeie
Dane KONtAKLOWE ov.viiritiriieie ittt et eie et ae et ete et ieanecaeaaeans
Wyksztalcenie: (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

......................................................................................................

..........................................................................................

......................................................................................................

Wyksztalcenie uzupelniajace: (kursy, studnia podyplomowe, data ukoficzenia
lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

..........................................................................................

Przebieg dotychezasowego zatrudnienia: (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

......................................................................................

Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosdci, zainteresowania (np. stopien znajomosci
jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

(miejscowosd, data i podpis)



Zalgeznik Nr 2
do Ogloszenia o naborze

KLAUZULA INFORMACYJINA "Kandydaci do pracy"

1.

""" Jarostaw Dorobek:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Bodzandw,
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandw;

inspektorem ochrony danych jest Katarzyna Wolifska, ul. Bankowa 7, 09-470
Bodzandw tel. /24/ 260 70 06 wew. 141, e-mail k.wolinska@bodzanow.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane Dbegda w celu realizacji ustawowych
obowigzkéw Miasta i Gminy Bodzandéw w sprawach dotyczacych przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowiska pracownicze wynikajacych z przepiséw
obowigzujgcego prawa, w tym ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy;
podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: ustawa z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe zostaly pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i bedg udostepniane -
kancelarii prawnej w zwiazku z obshuga prawna Miasta i Gminy Bodzanow;

okres, przez ktoéry Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane — zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dzialania archiwdw zakltadowych;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan
zobowiazany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe
bedzie Pani/Pana zatrudnienie;

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

(data i podpis)



Zalacznik Nr 3
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie

o niekaralnos$ci

Oéwiadczam, ze nie bylem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postepowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i o wykroczenia, a takze nie bylem
(-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

/miejscowosé, data i podpis/

URMISTRZ

MIAST. 1GMINYB A ANOW

_ Jarp$ldw Dorobfic




Zatgeznik Nr 4
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie

o zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnoéé do czynnosei prawnych.

/miejscowosé¢, data, podpis/

Jarostaww Dorobék



Zalgcznik Nr 5
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie

o korzystaniu z praw publicznych

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

/miejscowoéé, data podpis/




Zalgeznik Nr 6
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie kandydata

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz wynika

to z art, 22" Kodeksu pracy.

/miejscowosc, data i podpis/




Zalgcznik Nr 7
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie

o spelnianiu wymagan formalnych
Oéwiadczam, ze przyjmuje do wiadomoéci, iz brak kontaktu ze mna w przeciagu 2 tygodni od

dnia nastepnego, po dniu w ktérym minal termin zlozenia oferty, oznacza niespelnienie

przeze mnie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowosé, data i podpis/




