Siedlce, 30 stycznia 2019 .

OA.110-1/PBa/2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE nr 1/2019

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach ogtasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. informatyki.

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej:

Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach
ul. Kazimierza Putaskiego 19/21, 08-110 Siedlce
Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Organizacji i Administracji

2. Stanowisko pracy: stanowisko ds. informatyki

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: petny;

2) Forma zatrudnienia: umowa o prace;

3} Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu;

4) Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:

1) Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie i staz pracy:

— wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
ds. informatyki, lub

— dérednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku ds. informatyki i 3 lata stazu pracy,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:

— znajomo$¢ problematyki administrowania sprzetem komputerowym i siecig,

— znajomos¢ systemdéw operacyjnych z rodziny Windows od strony administracyjnej
i uzytkowej, w tym diagnostyki i konfiguracji,

— znajomosc¢ zagadnien sieciowych LAN/WAN,

— znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z wirtualizacjg (VMWare-vSphere, vCenter),

— podstawowa znajomos¢ administrowania systemem Windows Server 2012,

— podstawowa znajomo$¢ systemu Linux,

— podstawowa znajomos¢ administrowania bazami danych SQL,

— podstawowa znajomos¢ administrowania Active Directory.
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2) Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil: informatyka,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéow realizujgcych zadania
publiczne,

znajomos¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych,
podstawowa wiedza z zakresu bezpieczenstwa IT oraz sieci teleinformatycznych,

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym na czytanie dokumentacji
technicznej,

cechy osobowosciowe pracownika: sumiennosé, rzetelnos¢, samodzielnos¢, bezstronnosc,
komunikatywnos¢, obowigzkowosé, odpornosé na stres, fatwosé nawigzywania kontaktow,

umiejetnosci: administrowania systemami operacyjnymi, analitycznego myslenia, planowania
i organizacji pracy, pracy pod presjg czasu, stosowania odpowiednich przepisow, zarzadzania
informacja, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, stosowania w praktyce dokumentacji
technicznych, tworzenia procedur i opisywania procesow.

Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

8)

9)

Nadzor nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego.
Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
Nadzér nad prawidtowym dziataniem poczty elektroniczne;.

Administrowanie systemem informatycznym (Windows Serwer 2012, Linux CentQS) i baza
danych (MySQL).

Zahezpieczenie systemu informatycznego i oprogramowania przed dziataniem, ktdrego celem
jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycznego i przed utratg danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami w sieci zasilajacej.

Zapewnienie bezpieczenstwa i wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z ochrong
danych osobowych w przypadku przeznaczenia do likwidacji, przekazania innym podmiotom lub
instytucjom urzadzen, dyskdw lub innych elektronicznych nosnikow.

Obstuga i nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem programdéw m.in.: SyriuszStd, Platnik,
eDok, SEPI, STOCK, MagicInfo Pro, Acronis, FortiGate.

Gospodarowanie zasobami sieciowymi, w tym ich przegladanie, tworzenie kopii zapasowych
i zabezpieczanie zbiorow zgodnie z polityka bezpieczenstwa.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz strony internetowej Urzedu.

10) Konfiguracja, modernizacja oraz konserwacja sprzetu komputerowego.

w

miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

] tak nie
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7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) List motywacyjny i CV;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
internetowej Urzedu pod trescig niniejszego ogloszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie
Urzedu, pokdj nr 105);

3) Kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia (np. kopia
dowodu osobistego) lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajgcego
ukoriczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (kopia Swiadectwa ukoriczenia
szkoty $redniej, dyplomu lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiéw w przypadku braku dyplomu);

5) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu);

6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku ds. informatyki oraz kwalifikacje i umiejetnosci kandydata
(zaswiadczenia, dyplomy, certyfikaty) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach
aplikacyjnych;

7) Oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Siedlcach zawartych w ofercie, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. informatyki zgodne z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119).

Formularz oswiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod tresciq niniejszego
ogfoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokdj nr 105);

8) Kopie dokumentow potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzystac¢ z uprawnien wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy ztozy¢ w zamknietej (zaklejonej)
kopercie z dopiskiem ,,Ogfoszenie o naborze nr 1/2019 z 30 stycznia 2019 r.”:

1) Sposdb sktadania ofert:

a) osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21
w Kancelarii Ogolnej (parter budynku)
lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21, 08-110 Siedlce.

Strona3 z4



2)

Termin sktadania ofert:

W nieprzekraczalnym terminie do 11 lutego 2019 roku do godziny 14.00 (decyduje data wptywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach).

Dodatkowe informacje:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

9)

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

Nie ma mozliwosci przekazania dokumentéw drogg elektroniczng;

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostang ztozone w inny sposdb
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym i zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach.

Kandydaci, ktérych oferty beda spetnialy wymogi formalne zawarte w niniejszym ogtoszeniu
i zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang indywidualnie, telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakoriczenia
sktadania ofert.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie zamieszczona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: www.pup.siedlce.ibip.pl,
b) na stronie internetowej Urzedu pod adresem: www.siedlce.praca.gov.pl,

c) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Po zakoriczeniu naboru, kandydat, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia jest zobowigzany
do:

a) przedfozenia do wglgdu pracodawcy oryginatéw dokumentéw

b) przed nawigzaniem stosunku pracy dostarczenia aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumentéw ztozonych w niniejszym naborze Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakoriczenia procesu rekrutacji.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu pod adresem: www.pup.siedice.ibip.pl w zaktadce: NABOR W URZEDZIE,
(link bezposredni: http://pup.siedice.ibip.pl/public/get_file_contents.php?id=308734).
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