Mszczondw, dnia 05.05.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gminnego Centrum Informacji w Mszczonowie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Centrum Informacji w Mszczonowie

Specjalista/ka ds. zarzadzania informacja w Izbie Pamieci Rodziny Maklakiewiczéw,
Izbie Pamieci Ziemi Mszczonowskiej

1.

2.

Wymagania niezbedne:

1)

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego konieczne jest wykazanie, ze osoba posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.

Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: historia, historia sztuki, etnologia,
kulturoznawstwo, pedagogika, zarzgdzanie lub pokrewne.

Umiejetnosé¢ obstugi komputera, program Office i urzgdzen biurowych.
Umiejetnos¢ tworzenia krotkich filmow promocyjnych (rolki itp.)

Znajomos¢ programow graficznych i edytoréw wideo.

10) Znajomos¢ przepisdw: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawo prawo zaméwienh

publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, oraz
rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Sprawna organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnosé interpretacji przepiséw,
odpowiedzialnos¢, doktadnosé i systematycznosc, kreatywnosc¢, zamitowanie do
historii.

Doswiadczenie w pracy w instytucjach muzealnych, jednostkach samorzgdowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

Upowszechnianie wiedzy o historii Ziemi Mszczonowskiej poprzez informacje

i promowanie wydarzen patriotycznych oraz kulturalnych o charakterze historycznym
zwigzanych z Gming Mszczonow.

Organizacja i realizacja spotkan/warsztatow oraz zaje¢ historyczno-edukacyjnych dla
dzieci i mtodziezy w Izbie Pamieci Ziemi Mszczonowskiej, 1zbie Pamigci Rodziny
Maklakiewiczéw i Gminnym Centrum Informacji w Mszczonowie.

Obstuga merytoryczna grup odwiedzajgcych Izbe Pamieci Ziemi Mszczonowskiej,

i Izbe Pamieci Rodziny Maklakiewiczéw.



4) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcych zbioréw i eksponatéw zgromadzonych

w |zbie Pamieci Ziemi Mszczonowskiej oraz Izby Pamieci Rodziny Maklakiewiczow

oraz ich ewidencja w systemie informatycznym MONA.

Przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw muzealnych.

Przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci muzeum.

Dbanie o wizerunek Izb.

Wspdtpraca przy tworzeniu tresci merytorycznych, prezentacji multimedialnych,

materiatéw promocyjnych i innych form przekazu informacji zwigzanych

z funkcjonowaniem Izb.

9) Redagowaniu serwisu internetowego www.izba.mszczonow.pl

10) Organizowanie wydarzen patriotycznych oraz kulturalnych o charakterze
historycznym zwigzanych z Gming Mszczonow.

11) Wspodtpraca z lokalnymi organizacjami i stowarzyszeniami zajmujgcymi sie tematykg
historii i dziedzictwem Ziemi Mszczonowskie;.

12) Wspodtpraca z innymi jednostkami przy realizacji akcji promocyjnych, spotkan i zaje¢
edukacyjnych o tematyce historycznej, patriotyczne;.

13) Inicjowanie i organizowanie wystaw czasowych w |zbach i poza siedzibg Izb.

e

14) Realizacja i nadzér nad prawidiowoscia przetwarzanych danych osobowych

(RODO):

— Scista wspbétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania
danych osobowych w GCl;

— gromadzenie i aktualizowanie zgromadzonej dokumentacji z zakresu danych
osobowych;

— Zzapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

— organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;

— zbieranie informaciji w celu identyfikacji procesoéw przetwarzania danych
osobowych;

— dokonywanie analizy rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych wraz
z obowigzkiem jego aktualizacji;

— dokonywanie analizy upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

— stworzenie katalogu klauzul informacyjnych;

— przygotowanie klauzul informacyjnych obowigzkowych do publikacji na stronie
internetowej GCI oraz w BIP;

— wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych ochrony
danych osobowych;

— pefnienie funkcji koordynatora ochrony danych osobowych;

— prowadzenie dokumentacji cyberbezpieczenstwa w Gminnym Centrum Informac;ji
w Mszczonowie oraz wspotpraca z Inspektorem danych osobowych.

4. Wymagane dokumenty:
— C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajnmowane
stanowiska pracy wraz z opisem zakresu wykonywanych zadan):
— Podpisana klauzula zgody do CV:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane przetwarzane zgodnie


http://www.izba.mszczonow.pl/

Z przepisami Kodeksu Pracy przez Gminne Centrum Informacji w Mszczonowie
w celu przeprowadzenia obecnhego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 6
ust. 1lit. a RODO.”

— dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw);

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie(mozliwo$¢ pobrania
ze strony);

— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

— w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego dokument
potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej;

— podpisane oswiadczenie — mozliwos¢ pobrania ze strony:

— 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne;

— 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

— klauzula RODO.

. Warunki zatrudnienia:
Planowane zatrudnienie od 01 lipca 2026 r. umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Miejsce pracy:
— Praca w siedzibie 1zby Pamieci Rodziny Maklakiewicza, ul. Kosciuszki 1,
96-320 Mszczondw w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek dostosowany
do poruszania sie wozkiem inwalidzkim. W budynku jest platforma dzwigowa,
budynku znajduje sie toaleta dostosowana do wozkow inwalidzkich.
—  Stanowisko pracy:
— stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscig, ze statym doptywem informaciji;
— praca zwigzana z obstugg komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji
w formie papierowe;j i elektronicznej);
— komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytuc;ji i klientami, przez kontakt
telefoniczny, osobisty, mailowy;
— na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym;
— praca w wymuszonej pozycji — pozycja siedzgca, przemieszczanie sie w siedzibie
jednostki i poza nig.

. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Specjalisty ds. zarzgdzania informacjg zgodne
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz obowigzujgcym Regulaminem
wynagradzania pracownikow Gminnego Centrum Informacji w Mszczonowie
zatrudnionych na podstawie umowy o prace wynosi 5090 do 8400 zt. brutto.

Oproécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek za wieloletnig prace zgodnie
z art. 38 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Centrum Informacji w Mszczonowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Termin skladania aplikacji uptywa w dniu 18 maja 2026r. o godz. 16:00.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Centrum
Informacji w Mszczonowie lub pocztg na adres: Gminne Centrum Informac;ji
w Mszczonowie ul. Zyrardowska 4, 96-320 Mszczonéw z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Specjalista ds. zarzagdzania informacjg” w terminie do dnia
18 maja 2026 r. godz. 16:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

W przypadku nadania pocztg na wskazany adres liczy sie data doreczenia korespondenc;ji
do Gminnego Centrum Informacji w Mszczonowie.

Aplikacje ktore wptyng do jednostki z przekroczeniem terminu lub inng drogg niz
wskazane powyzej, nie beda rozpatrywane (informacja o wyniku naboru umieszczona
bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
https://www.bip.gci.mszczonow.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum
Informacji w Mszczonowie.

Zachecamy do skladania ofert zarowno kobiety, jak i mezczyzn.

Prowadzacy naboér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata do zatrudnienia.

9. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
ztozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen o ktérych mowa w pkt. 4.

10. Klauzula Informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej:

,RODOQO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminne Centrum Informac;ji
w Mszczonowie, ul. Zyrardowska 4, 96-320 Mszczonow, tel. 46 857 30 71.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z art. 22'§ 1i § 4
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm. —
dalej zwanym ,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajgce z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 222 lub 22" KP, lub

w przypadku wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury

w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujgcy ich przetwarzanie
stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a


https://www.bip.gci.mszczonow.pl/

RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu

rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie

maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas

rekrutacji mogg zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku
wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez

12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do

czasu wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie

beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu

nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze

obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ bedzie

brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych
udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. m.in. ustugodawcom

wykonujgcym ustugi serwisu systemow informatycznych oraz hostingu poczty e-mail
lub doradztwa prawnego, jak rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.



