Zawiercie dnia 24.01. 2019r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAWIERCIU ul. PARKOWA 2
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
informatyk w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr
Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu

Wymiar etatu: petny
Liczba stanowisk pracy: 1

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2018. 1260 t. j. z dnia 2018.06.28 z p6zn. zm.)

. Kandydat/ka na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1. Peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Nieposzlakowana opinia.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego, a w przypadku obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

5. Woyksztalcenie wyzsze informatyczne lub ukonczone studia podyplomowe
z zakresu informatyki.

6. Staz pracy: co najmniej 3 lata pracy.

7. Znajomos¢ zagadnien informatycznych w zakresie danych osobowych, systemow
zabezpieczen oraz bezpieczenstwa sieci.

8. Umiejetnos¢ z zakresu konfiguracji i obstugi sieci komputerowych, znajomo$é

protokotu TCP/IP.

9. Znajomo$¢ technologii sieciowych oraz konfiguracji 1 zarzadzania urzadzeniami
sieciowymi (router, switch, urzagdzenie UTM np. FortiGate).

10. Znajomo$¢ systemow Microsoft, Active Directory, SUSE linux, CentOS oraz
pakietow biurowych.

11. Praktyczna znajomos¢ sprzgtu komputerowego.

12. Obstuga 1 administracja poczty elektronicznej, stron internetowych.

13. Znajomos$¢ przepisow:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2018.1265) ;

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. 2018.2096 );

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2018.1260 );

e ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz.U. 2017.570);

e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018.1330);

e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018. 1000);

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).



2. Wymagania dodatkowe:

CoNoA~WNE

[
= O

12.

Znajomos$¢ obstugi oprogramowania Platnik.

znajomos¢ oprogramowania dot. elektronicznego obiegu dokumentéw,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢,

sumiennosc¢,

obowigzkowos¢,

dyspozycyjnos¢,

. wiedza z zakresu relacyjnych baz danych MS SQL, POSTGRESQL.
. Umiejetnos¢ samodzielnego diagnozowania, analizowania problemow

i znajdowania rozwigzan oraz zdolno$¢ szybkiej reakcji na stany awaryjne
w zakresie sprzetu komputerowego.
obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, bedacego na
wyposazeniu Urzedu.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemoéw 1 programow komputerowych
wykorzystywanych w Urzedzie.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Sporzadzanie statystyk i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

Przygotowywanie raportow.

Analiza przygotowywania danych.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy oraz sporzadzanie analiz -
wg potrzeb.

Administrowanie serwerami oraz sieciami teleinformatycznymi Urzedu.

Utrzymywanie systemoéw 1 sprzetu informatycznego w statej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow, podstawowej konserwacji, nhaprawy
I modernizacji.

11. Nadzor nad prawidlowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielanie

instruktazu i pomocy pracownikom Urzegdu.

12. Planowanie wydatkéw $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan.
13. Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych, w tym:

a) zbieranie i rozpatrywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, wnioskow
dotyczacych zakupu nowego oprogramowania,
b) instalacja i konfiguracja oprogramowania.
€) nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach.

14. Przygotowywanie wnioskow na zakupy i konserwacje sprzetu informatycznego

oraz wdrazania oprogramowania.

15. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz

stawy o ochronie informacji niejawnych (wylacznie w systemach
teleinformatycznych).

16. Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych (10D).

17. Wspdtpraca z Administratorem Systemow Informatycznych (ASI).

18. Wspolpraca z pracownikami wszystkich dziatéw Urzegdu.

19. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP i strony internetowej Urzgdu.
20.Koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzedu.



21.Planowanie rozwoju sieci teleinformatycznych oraz zapotrzebowania na sprzet
informatyczny dla Urzedu.

22. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych.

23. Administrowanie siecig LAN.

24.7arzadzanie platforma internetowa Www.praca.gov.pl

25.Zarzadzanie monitoringiem urzedu.

26.Zarzadzanie centralg telefoniczng.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu, w pomieszczeniu spetniajagcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer wraz monitorem ekranowym oraz inne urzgdzenia
biurowe.

Praca w systemie jednozmianowym.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym  Urzgdzie Pracy w Zawierciu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat/ka.

2. Zyciorys zawodowy - CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do

pobrania ze strony internetowej).

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata.

5. Kopie dokumentow potwierdzajgcych umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe itp.).

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli,
ktorzy mogg stara€ si¢ o zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw
winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. Os$wiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu
peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

8. Oswiadczenie kandydata/ki, Ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo

umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego
ogloszenia.

10. W przypadku osob, ktore zmienity nazwisko 1 moze wystapi¢ rozbieznos¢

w dokumentacji sktadanej do naboru prosimy o dotaczenie kserokopii dokumentu
potwierdzajacego ww. zmiang.

11. Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne. Przez
poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatlem, rozumie si¢ ztozenie na kserokopii
kazdego dokumentu podpisu przez kandydata sktadajacego dokumenty
aplikacyjne, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodnosc z oryginatem "

12.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy - CV oraz
o$wiadczenia kandydatow/tek nalezy wlasnorgcznie podpisac.

he



VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych (wraz z
zalacznikami) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Zawierciu w biurze
podawczym pokoj 1.04 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do PUP ).
Zaréwno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w
zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko Informatyk w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

i Kadr Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.02.2019r. na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul.
Parkowa 2, 42-400 Zawiercie.

VI1. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu po upltywie ww. terminu
nie beda rozpatrywane. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu.

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow:

| etap - wstepna selekcja kandydatow.

Ztozone oferty poddane zostang analizie, majacej na celu poréwnanie danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Il etap - selekcja koncowa kandydatow.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne przechodza do nast¢gpnego etapu naboru, ktérym
jest test i rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna
kandydatow. Kandydaci  zakwalifikowani po egzaminie pisemnym do dalszego etapu
rekrutacji, zostang powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokél. Informacja o wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
(pup.zawiercie.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy
Parkowej 2, w Zawierciu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci Z Krajowego Rejestru  Karnego
1 zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku (wstgpne badania lekarskie).

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu nie odsyla ztozonych ofert (dokumentow aplikacyjnych).
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie umieszczonych w protokole, nieodebrane w ciagu
jednego miesigca od dnia publikacji informacji o wyniku naboru na wyzej wymienione wolne
stanowisko urzednicze podlegaja zniszczeniu.

Dyrektor PUP



