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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
NR 1/2019 z 26 lutego 2019 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. INFORMATYKI — REFERENT

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski

2. Stanowisko pracy
Referent ds. informatyki

3. Wymaganie niezbedne:
1) Kandydat powinien posiadaé:

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

petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowang opinie i nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2) Woyksztatcenie i staz pracy:

wyksztatcenie Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku objetym naborem.

3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, tj:

umiejetnos¢ zarzadzania siecig LAN,

umiejetnos¢ obstugi systemow operacyjnych: Windows, Linux,

znajomos¢ oprogramowania hiurowego (MS OFFICE, OPENOFFICE) zaréwno z poziomu
uzytkownika, jak i administratora,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw technicznych w zakresie obsfugi komputerdw i
innych urzadzen elektronicznych,

umiejetnosci dotyczace: tworzenia kont uzytkownikow wraz z przypisaniem do grupy,
usuwania wiruséw i innego szkodliwego oprogramowania, instalacji programu
antywirusowego, aktualizacji baz programu antywirusowego, skanowania komputera,
dobra znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci komputerowych (firewall,
systemy detekcji intruzow i prewencji wlaman, uwierzytelnianie uzytkownikow, etc.),
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym sprawng obstuge techniczng
urzadzen i programéw.



4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku informatycznym w publicznych stuzbach
zatrudnienia.
Znajomosc sytemu informatycznego Sl SYRIUSZ, STOCK.
Znajomosc zarzadzania elektronicznym obiegiem dokumentéw eDOK.
Umiejetnos¢ obstugi i administrowania elektronicznej platformy e-PUAP.
Znajomos¢ administrowania aplikacjg i bazami danych PLATNIK.
Znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow prawnych z zakresu:
— ochrony danych osobowych,
— ustawy Prawo zamodwien publicznych,
— ustawy o dostepie do informacji,
— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
Umiejetnosc¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz pracy w zespole.
Samodzielnos¢ podczas wykonywania zlecanych zadan i czynnosci zawodowych
Operatywnos¢, doktadnosé, tatwosé przystosowywania sie do zmian, komunikatywno$é.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

9)

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie sieci i urzgdzen informatycznych.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Obstuga i utrzymanie ciggtosci pracy poczty elektronicznej Urzedu.

Zabezpieczenie systemu informatycznego i oprogramowania przedzielaniem, ktérego celem jest
uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycznego i przed utratg danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej.

Eksploatacja, serwisowanie i likwidacja posiadanego sprzetu komputerowego, jego
oprogramowania i innych technicznych urzadzen wykorzystywanych w Urzedzie.
Gospodarowanie zasobami sieciowymi, w tym ich przegladanie, tworzenie kopii zapasowych i
zabezpieczenie zbiordw zgodnie z polityka bezpieczeristwa.

Wspdtpraca w zakresie przygotowania specyfikacji przetargowych, dotyczacych informatyzacji
Urzedu — opis przedmiotu zaméwienia.

Obstuga i nadzdér nad prawidtowym funkcjonowaniem programéw m.in. SyriuszStd, Ptatnik,
eDok, SEPI, STOCK.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: 1 etat, zatrudnienie w ramach umowy o prace.
2) Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu w typowych pomieszczeniach biurowych

zwigzana z koniecznoscig przemieszczania sie od parteru do Il pietra bez windy.

3) Praca przy monitorze ekranowym powigzana z obstugg urzgdzen biurowych.
4) Praca wykonywana w statych godzinach, w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku

do piatku.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt ponizej 6%.



8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty
$redniej, dyplomu lub zaswiadczenia o ukoriczenia studiéw w przypadku braku dyplomu),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem oraz kwalifikacje i umiejetnosci kandydata
(zaSwiadczenia, dyplomu, certyfikaty) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach
aplikacyjnych,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(dokumenty przedktadane przez obywateli paristw Unii Europejskiej lub innych paristw winny
by¢ przettumaczone na jezyk polski),

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10) oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie z klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w
Sokotowie Podlaskim, zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent ds. informatyki, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”

12) kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnoéci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

Zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz oswiadczenia
sktadane przez kandydata powinny byc wiasnorecznie podpisane.

Formularz kwestionariusza i oswiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod trescig niniejszego
ogtoszenia lub siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokofowie Podlaskim — pokdj nr 6 (sekretariat)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy nalezy skfada¢:

— bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka
Wichury 3, sekretariat Urzedu (I pietro — pokdj nr 6), od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu,

— za posrednictwem poczty na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim
08-300 Sokotdéw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3



w terminie do 08 marca 2019 do godziny 16% (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w

Sokotowie Podlaskim) z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze NR 1/2019 z dnia 26 lutego 2019 r. NA
STANOWISKO DS. INFORMATYKI — REFERENT”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1)

3)

Kandydaci, ktdrzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego postepowania
kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty niewykorzystane w
procesie naboru nie sg zwracane adresatom; zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.pup.sokolowpodIlaski.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

4) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie:

— do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentéw,
— do przediozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajgcego informacje o niekaralnosci.



