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OGLOSZENIE O NABORLZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W MLAWIE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Spotecznych w Mlawie

Informatyk - 1/2 etatu
Dziat organizacyjny
(nhazwa stanowiska pracy - dziat)

1.Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow informatycznych lub pokrewnych

oraz 3 lata stazu pracy

UmiejetnoSC obstugi komputera i znajomos$c programéw MS Office (Word, Excel,
Power Point);

Wiedza zapewniajgca obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy

na stanowiskach wyposazonych w komputer;

Dobra znajomosc¢ systemdw operacyjnych Windows Professional, Linux;

Dobra znajomos¢ administracji uzytkownikami w domenie Windows Serwer;

10) Znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z administracjq sieci komputerowe;;

11) Znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z bezpieczehstwem zasobdw informatycznych;
12) Umiejetno$c administrowania systemami elektronicznego obiegu dokumentdw;
13) Obstuga programow: Bestia, Ptatnik, kadrowo-ptacowych, ewidencji czasu pracy,

i ksiegowosci;

14) Umiejetno$¢ wdrazania i prowadzenia stron internetowych;
15) Znajomos¢ zagadnieh z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy

1)
2)
3)
4)

3)

o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o systemie informatycznym w administracji publicznej, ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, rozporzqdzenia w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany

informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskdw,

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Posiadanie fakich cech osobowosci jak: komunikatywnos$¢, — dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosé, sumiennose, odpowiedzialnose,
terminowos¢, punktualnose,

Umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Administrowanie sieciq informatyczng, serwisami, systemami danych i serwerami
bedqgcych w uzytkowaniu Centrum, '

Prowadzenie dokumentacji dotyczqcej bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
jej aktualizacja,

Zapewnienie sprawnego dziatania oprogramowania systemowego,



4) Zapewnienie sprawnego dziatania komputerdw, serwerdw, drukarek, urzgdzenh
sieciowych,

5) Konfigurowanie i monitorowanie pracy lokalnej sieci teleinformatycznej,

6) Igtaszanie i  monitorowanie awari do zewnetrznych dostawcdw  ustug
telekomunikacyjnych,

7) Udzielanie porad uzytkownikom w zakresie obstugi sprzetu informatycznego
i oprogramowania,

8) Wykonywanie kopii zapasowych danych i systemows;

9) Instalowanie nowych wersji aplikacji systemowych i uzytkowych dostarczonych przez
jednostke obstugiwang,
10) Instalowanie i konfigurowanie nowych urzgdzen (komputerdw, drukarek, skanerdw

itp.),

11) Wspdtpraca z serwisem specjalistycznym w zakresie usuwania awarii sprzetowych.

12) Samodzielne przywracanie prawidtowego dziatania systemu,

13) Instalowanie i administrowanie oprogramowania antywirusowego dostarczonego
przez jednostke obstugiwang,

14) Dbanie o prawidtowe dziatanie sprzetu informatycznego - usuwanie ewentualnych
awarii jesli nie wymagajqg zgtoszenia do serwisu specjalistycznego,

15) Wspodtpraca w zakresie badania i utrzymania systemodw, odbioréw dostarczanego
sprzetu, konfigurowania sprzetu komputerowego przez inne podmioty oraz nadzér
nad wszystkimi czynno$ciami firm zewnetrznych dostarczajgcych sprzet IT i systemy
teleinformatyczne uzytkowane przez Centrum,

16) Wykonywanie aktualnych i doraznych napraw lub konfigurowanie urzgdzen
odpowiednio do ich przeznaczenia,

17) Administrowanie lokalng sieciqg telefonicznag.

18) Administrowanie lokalnym monitoringiem wizyjnym.

19) Prowadzenie rejestru sprzetu i licencji oprogramowania komputerowego oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
20) Prowadzenie dokumentaciji architektury sieci, zmian w systemach informatycznych,
rejestru dostep do dokumentaciji systemow informatycznych,
21)Nadawanie uprawnien w systemach oraz cykliczne weryfikowania uprawnien
uzytkownikdw,
22) Okresowe sprawdzanie przydatnosci kopii bezpieczehstwa,
23) Przestrzeganie  zarzqdzen, regulamindw, polityk i procedur wewnetrznych
obowiqgzujgcych w Centrum,
24) Realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji
(SZBI), w tym:
e sftosowanie srodkdow bezpieczenstwa okreslonych w SZBI,
e udziat w przeglgdach i testach SZBlI,
e udziat w szacowaniu ryzyka (zgodnie z metodologiq przyjetq przez jednostke),
e przygotowywanie danych do audytéw wewnetrznych.
25)Udziat w reagowaniu na incydenty bezpieczehstwa, zgodnie z procedurami
SZBI/KSC, w szczegdlnosci:
o natychmiastowe zgtaszanie incydentéw,
e udziat w dziataniach ograniczajgcych skutki incydentu,
e udziat w analizach powtamaniowych (post-incident review),
26) Wspotpraca z Koordynatorem ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczehstwem Informacii
(SZBI) oraz Inspektorem Ochrony Danych (IOD), w szczegdlnosci w zakresie:
e udziatu w dziataniach nadzorczych Koordynatora ds. SZBI, w tym w przeglgdach,
audytach i analizach ryzyka,
e konsultacji zIOD w zakresie zgodnosci przetwarzania danych osobowych zRODO
i procedurami wewnetrznymi,
e wdrazania zalecen i wytycznych Koordynatora ds. SZBI oraz IOD w zakresie
poprawy bezpieczenstwa informaciji i ochrony danych.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracqg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

Praca wykonywana w niepetnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych W Mtawie, ul. Joachima Lelewela 7, 06-500 Mtawa;

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepemosprawnych w Cenfrum Ustug Spotecznych w Mtawie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zafrudnianiv  oséb

niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

- 5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys (CV) zinformacjami o wyksztatceniu i przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy - o$wiadczenie kandydata o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (do pobrania),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (do pobrania),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (do
pobrania),

oé$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania),

mile widziane kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe itp.),
oswiadczenie, iz kandydat zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) zostat poinformowany
o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13 rozporzgdzenia RODO
oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzgdzenia RODO (do pobrania),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug
Spotecznych w Mtawie, ul. Joachima Lelewela 7, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutaciji (naboru) na stanowisko Informatyka (do pobrania),

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie CUS lub za posrednictwem poczty na adres:

Centrum Ustug Spotecznych w Mtawie

Ul. Joachima Lelewela 7, 06-500 Mtawa

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Informatyk

Termin sktadania ofert do dnia: 26 grudzien 2025r.

7. Informacje dodatkowe:

Dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za
zgodnosé z oryginatem” i wiasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie sktadane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny muszg
by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wzory wymaganych dokumentéw i oswiadczeh mozna pobrac na stronie BIP.
Aplikacje, ktére wptyng do CUS w Mtawie po uptywie wymienionego terminu nie



bedq rozpatrywane. Terminem wigzgcym jest data wptywu do CUS, a nie data
nadania.

Kandydaci, ktérzy spetniq wymogi formalne bedg informowani drogg
elektroniczng/telefoniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (www.bip.cus.mlawa.pl) przez okres co najmniej 3 miesiecy
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

Dokumenty aplikacyjne 5 oséb z najwyzszg liczbq uzyskanych punktéw bedq
przechowywane - przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru,
a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana do zatrudnienia na stanowisko w  wyniku naboru bedzie
zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzelenie
informaciji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”.

16.12.20257r,

Dorota Kaczorek-Magdalinska
Dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych w Mtawie



