POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
INFORMATYK/ REFERENT ds. obstugi informatycznej w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Umowa na w/w stanowisku zawarta bedzie w pelnym wymiarze czasu pracy

Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy osob
niepenosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

1. NIEZBEDNE WYMAGANIA:

a)
b)

c)
d)
¢)

)

g)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztalcenic wyzsze lub srednic informatyczne z min. 3 letnim stazem pracy — dotyczy stanowiska
informatyka

lub

wyksztalcenie $rednie informatyczne — dotyczy stanowiska referenta ds. obstugi informatycznej,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

znajomo$¢ systeméw z rodziny Windows, znajomosé obslugi baz danych (SQL serwer, firebird),
znajomos¢ zagadnien w zakresic zarzadzania sieciami komputerowymi, wiedza z zakresu bezpieczenstwa
I'E;

umiejetnosé poprawnej konfiguracji i rozbudowy sprzetu komputerowego, umiejetnosé diagnozowania
uszkodzen urzadzen komputerowych i wykonywania drobnych napraw i konserwacji.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:

a) odpowiedzialnosc, rzetelnosé, terminowosc, doktadnosc, odpornosé na stres,
b)  komunikatywnosc,
¢) zdolnosc¢ analitycznego myslenia,
d) umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania i organizowania czasu pracy,
€) umiejetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole,
f)  mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresic proponowanego stanowiska.
3. OPIS STANOWISKA:
Zakres zadan na proponowanym stanowisku:

a) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego (komputery
stacjonarne, laptopy, drukarki, urzadzenia wiclofunkcyjne),

b) nadzor nad rozwojem sieci komputerowej: tworzenie nowych stanowisk, instalacja i konfiguracja
urzadzen sieciowych, serweréw (Windows Server, Linux), wykrywanie i usuwanie usterek w dzialaniu
sieci i urzadzen sieciowych, serwerdw i innych systemow informatycznych,

¢) zakladanic i konfigurowanic kont uzytkownikom, nadawanic uprawnien do zasobéw sieciowych,
oprogramowania, baz danych i innych systemow,

d) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania dziedzinowego, wnioskowanic o wprowadzanie
zmian w oprogramowaniu, instalowanie i wdrazanie nowego oprogramowania,

e) nadzor nad eksploatacja oprogramowania uzytkowego, instalowanie, aktualizowanie, konfigurowanie,

f) administrowanie oraz obsluga strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej Jednostki, portalu
cPUAP,

g) obsluga oraz administrowanie poczta elektroniczng,

h) reagowanic na zgloszenia techniczne uzytkownikéow dotyczace nieprawidlowego dziatania systemoéw
informatycznych, wsparcie pracownikéw w zakresie uzytkowania urzadzen, systemow i aplikacji,

i) nadzér nad prawidlowym dziataniem ustug powierzonych podmiotom zewnetrznym (dostawcy Internetu,
poczta elektroniczna, strona internetowa itp.),

j) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydziclonych Srodkow finansowych na zakup sprzgtu

a)

komputerowego, licencji na oprogramowaniec komputerowe, materialow i akcesoriow komputerowych,
materialow eksploatacyjnych do systemu informatycznego (papier, tonery).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

pelny wymiar czasu pracy - od poniedziatku do pigtku,



b) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wigkszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

¢) praca wymagajaca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,

f) czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,

g) pierwsza umowa zostanic zawarta na czas okreslony zgodnie z regulacja art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2022 poz. 530 t.j.).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) podpisany zyciorys (CV),

b) podpisany list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy
(kserokopie),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego ogloszenia),

f) podpisane o$wiadczenia:
iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych (zalaczniki do niniejszego ogloszenia).

Na proponowanym stanowisku oferujemy miesi¢eczne wynagrodzenie brutto: 4500 zi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy. z napisem ..dotyczy
naboru na stanowisko: Informatyk/referent ds. obslugi informatycznej lub

- przestaé za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu ze wskazaniem nadawcy, z dopiskiem: ,,NIE
OTWIERAC - dotyezy naboru na stanowisko: Informatyk/referent ds. obstugi informatycznej” w terminic
do 13.01.2023 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostana bez rozpatrzenia i zostana
odestane do Adresata.

Aplikacje niespeiniajace wymogdéw formalnych zostana odestane do Adresata.
6. Rekrutacja na ww, stanowisko urzednicze jest przeprowadzana w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publiczne]
(pupbielsko.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

8. Zgodnie z art. 13 wust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru beda przetwarzane przez
administratora danych: Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55. Podstawa przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach zwigzanych
z naborem na wolne stanowisko urzednicze. W przypadku checi wzigcia w niniejszym naborze, podanie danych
osobowych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(D7.U.2016.902 z p6zn.zm.) oraz kodeksu pracy. Osoby biorace udzial w naborze maja prawo wgladu do tresci
swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga skorzysta¢ w siedzibie Urzedu w Bielsku-Biatej.
ul. Partyzantow 55 albo droga pocztowa. Osoby, ktorych aplikacje zostana rozpatrzone negatywnie, proszone sa
0 odbiér dokumentéw w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym PUP w Bielsku-Bialej, w terminie do
3 miesig¢cy od daty ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Biclsko-Biata, 03.01.2023 r.



