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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI -
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kosciuszki 25 A

05-300Minsk Mazowiecki

. NAZWA STANOWISKA PRACY-

1. Informatyk ( w niepelnym wymiarze czasu pracy - 0,5 lub 0,75 etatu )

. WYMAGANIA

1.NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2022 r., poz. 530) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spetnia nize] wymienione
wymagania:
jest obywatelem polskim, ma peing zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peini praw  publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku, nie byfta skazana prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe, cieszy sie nieposzlakowang opinig.
Na powyzsze stanowisko mogg ubiegac sie rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych Iub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem w przepisach o stuzbie cywilney.
1) posiada wyksztalcenie: wyzsze Informatyk, lub sSrednie technik
informatyk,
2) staz pracy: staz niewymagany ( z wyksztatceniem wyzszym ) lub 3 lata
( z wyksztatceniem srednim ),
3) umiejetnosci:
e znajomos$¢ systeméw operacyjnych z rodziny Windows | Windows
Server,
e znajomosc sieci komputerowych,
e umiejetno$¢ tworzenia stron internetowych w oparciu o dostepne na
rynku darmowe systemy,
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e znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
e znajomosc¢ pakietu Microsoft Office,
e wiedza z zakresu serwisowania komputerow,

4) inne: znajomos¢ przepisow prawa:

— rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ),

-~ ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publiczne),

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. DODATKOWE

1) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

3) komunikatywnos¢ i kreatywnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

IIl.ZZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) administrowanie infrastrukturg informatyczng osrodka ,

2) zapewnienie ciagtosci funkcjonowania systemu informatycznego osrodka,
3) obstuga strony internetowej, BIP, serwisu internetowego,

4) administrowanie kontami poczty elektronicznej,

5) administrowanie bazami danych,

6) usuwanie usterek sprzetu i sieci komputerowych,

7. ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

praca w wymiarze 0,5 lub 0,75 etatu w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, praca biurowa, z obstugg komputera 1 innych
urzadzen biurowych,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane na |l pietrze w budynku Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotfeczne,

narzedzia i materiaty pracy — komputer, faks, skaner, niszczarka, telefon,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla o0sob
niepetnosprawnych,

brak oznaczen dla oséb niewidomych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niepetnosprawnym, niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.
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V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKLUMENTY

1.

N

9.

kwestionariusz C.V. kandydata wraz z podpisanym oswiadczeniem o zgodzie

na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Minsku

Mazowieckim dodatkowych danych zawartych dobrowolnie przez kandydata

w cv ( hie wymaganych w kwestionariuszu osobowym).

List motywacyjny z wtasnorecznym podpisem.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

(druk dostepny na stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

www.minskmaz.mops.pl) .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:

— wyksztatcenie ( np. dyplom ukonczenia studiow wyzszych lub szkoty
sredniej, i dokumenty potwierdzajace wiedze i umiejetnosci ),

— staz pracy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, w przypadku 0sOb
pozostajacych w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu ).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych na potrzeby rekrutacji.

Podpisane pisemne os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa

popetnione umys$inie, przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwa skarbowe.

Kopie innych dokumentdw i oSwiadczen np.:

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu ”. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny

by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie Iub

doreczone listownie.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,,Nabor na stanowisko
urzednicze - informatyk”, osobiscie w siedzibie MOPS w Minsku Mazowieckim
ul. Kosciuszki 25A lub drogg pocztowg na adres MOPS.
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VIil. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym, terminie nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentow w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie | miejscu
kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z Dyrektorem OsSrodka kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

4. MOPS nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procesie naboru.
Po zakonczonej rekrutacji dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji beda dotaczone do jego akt osobowych, pozostate
dokumenty mozna odebra¢ osobiscie przez okres 3 m-cy od dnia
zakoAczenia naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru
| zatrudnionego zostang dotgczone do akt osobowych.

6. Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony nie dituzszy niz
6 miesiecy.

7. Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany
przedstawi¢ informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydany
w 2022 .

8. Postepowanie w sprawie naboru bedzie przeprowadzone w oparciu 0 przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz.U.
2022 r., poz. 530).

9. Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ niewybrania zadnego kandydata.

10.Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

ik-Wirowska

Minsk Mazowiecki, dnia 19 grudnia 2022 .

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 25A. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych osobowych: Iud@mansmmp_i .Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie / imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez taka nsnbe wykszta#cenle kwalifikacije zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest
obowiazkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa si¢ na podstawie
dobrowolnej zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz — w zakresie wynikajgcym z tresci art. 17 i 18 RODO - usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg
przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, po tym okresie zostang zniszczone.
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