Zyrarddéw, 26.01.2024 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie,
96-300 Zyrardéw, ul. Mireckiego 56 ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
informatyk w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie

I. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu.
Il. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba, ktéra:

1.

4,

posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej bgdz innego panstwa, ktére na podstawie umow

miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze oraz czteroletni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i piecioletni staz
pracy, umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku informatyka.

lll. Wymagania pozadane:

1.

5.
6.
7.

znajomos¢ systemoéw operacyjnych Windows, Windows Serwer, oraz pakietéw biurowych: Microsoft
Office, Open Office,

posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych, dostepu
do informacji publicznej,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym czytanie ze zrozumieniem dokumentacji
technicznej,

wiedza techniczna pozwalajgca na zarzgdzanie siecig i oprogramowaniem komputerowym oraz na
naprawe komputerdw i urzadzen peryferyjnych,

samodzielnos¢, doktadnosé, terminowosé,

mile widziana znajomos$¢ podstawowych zasad rachunkowosci,

kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

10.

administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemoéw bedgcych w uzytkowaniu CUW
i jednostek, w tym wykonywanie obowigzkdw administratora systeméw informatycznych
okreslonych w obowigzujgcej Polityce bezpieczeistwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, w szczegélnosci:
a) prowadzenie ewidencji oprogramowania, sprzetu informatycznego oraz urzadzen
wchodzgcych w jego skfad,
b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
i wyrejestrowywanie uzytkownikdw w razie takiej potrzeby,
c) prowadzanie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania haset,
d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programdéw komputerowych
oraz uzywania witasciwych no$nikéw informacji,
instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
wdrazanie nowych technik rozwigzan informatycznych,
nadzér i pomoc pracownikom CUW i jednostek w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,
dbatos$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania w tym usuwanie usterek i drobnych
awarii,
przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systeméw — w tym sieci informatycznej,
stosowanie Srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
profilaktyka antywirusowa,
nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych,
okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej CUW i jednostek przed niepowotanym
dostepem z zewnatrz,

przygotowanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajgcych dane
osobowe do likwidacji,

prowadzenie aktualizacji systemdéw komputerowych,

organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry CUW i jednostek,

zapewnienie dostepu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w CUW
i jednostkach,

opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
z autorami oprogramowania,

prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku informatyka, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2021 poz.
1960 z pdin. zm.) oraz obowigzujgcym Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw w Centrum Ustug
Wspdlnych w Zyrardowie. Do wynagrodzenia zasadniczego wyptacany jest dodatek za wystuge lat.

VI. Warunki pracy: praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Zyrardowie przy ul. Mireckiego 56, ktéry nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych oraz
w siedzibach placowek oéwiatowych na terenie Miasta Zyrardowa (przedszkola publiczne, publiczne
szkoty podstawowe, Liceum Ogdlnoksztatcgce im. S. Zeromskiego oraz Miejski Ogréd Jordanowski).
Gtéwne stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku (klatka schodowa bez windy) i zwigzane jest
z pracg przy komputerze do 4h dziennie.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

ok wnN

8.
9.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub CV,

list motywacyijny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy znajomos¢
jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie (Sekretariat) ul. Mireckiego 56
osobiscie lub przestaé poczta (decyduje data wptywu do CUW w Zyrardowie) w zamknietej kopercie opisanej
numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajgcej oferte, z adnotacja: ,,nabér na stanowisko informatyka
w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie ul. Mireckiego 56”.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 16 lutego 2024 roku o godz. 14.00.

VIIl. Procedura wyboru i zatrudnienia:

1.

4.

postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentdéw oraz rozmowe z kandydatami,
ktorzy spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy
telefonicznie,

dyrektor dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoniczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw bez podania
przyczyny,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie (www.bip.cuw.zyrardow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w CUW w Zyrardowie,

planuje sie zatrudnienie osoby wytonionej w drodze niniejszego naboru od dnia 1 kwietnia 2023 .




5. jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuiby przygotowawczej konczacej sie egzaminem, trwajgcej nie dtuzej niz
3 miesigce. Dyrektor CUW moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi,

6. zatrudnienie zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz 1282).

Niniejszym informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie powyzszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie byt nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.
2.

o

Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie (96-300), ul. Mireckiego 56.
Twoje dane osobowe przetwarzane bedy w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit. a ww. rozporzadzenia, czyli na
podstawie Twojej dobrowolnej zgody oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .
Twoje dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane beda przechowywane
jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawga z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
Masz prawo do:

a. Zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych,
cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,
whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie
(00-193), ul. Stawki 2.
Twoje dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakze niepodanie ich uniemozliwi
uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.
We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem

danych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych: adres e-mail: joanna.trusinska@jinbase.pl.
Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.

m oo o

Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Odbiorcami danych bedg tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.



