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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
WYDZIAL INFORMATYKI

Oferta nr DK/1110/7/05/2018

Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy oglasza nabdér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Inspektor: Wydziat Informatyki.

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: siedziba DWUP w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

2. Prowadzenie biezgcej dokumentacji zwigzanej z zadaniami wydziatu oraz jej archiwizacja;

3. Koordynacja i nadzér nad wihasciwym rozmieszczeniem sprzetu komputerowego zapewniajgcym jego
optymalne wylkorzystanie;

4. Koordynacja i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach;

5. Koordynacja i nadzér nad wiasciwg eksploatacjg sprzetu komputerowego oraz prowadzeniem okresowych
przegladow i konserwacji;

6. Nadzor i administracja elektronicznej skrzynki podawczej urzedu oraz systemdw i narzedzi z nig zwigzanych
(m.in. profil zaufany, podpisy elektroniczne, elektroniczny obieg i archiwizacja dokumentow, itp.);

7. Planowanie, koordynowanie oraz dokumentowanie wdrozen i modyfikacji systemdéw informatycznych;

Planowanie, dokumentowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsiewzie¢ informatycznych;

9. Administracja systemoéw teleinformatycznych urzedu, w tym w szczegdlnosci el-Dok, LOG, Ptatnik, PFRON, PSZ
Broker, PSZ Viator, Quorum wraz z systemami wspédtpracujgcymi;

10. Planowanie, dokumentowanie irealizacja zakupu sprzetu, oprogramowania oraz materiatdw eksploatacyjnych;

11. Koordynacja i nadzér nad terminami gwarancji oraz nad ciggtoscig i uaktywnianiem licencji oprogramowania
i innych umoéw zwigzanych z poprawnym funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej (m.in. domena, BIP,
serwer wirtualny);

12. Realizacja i koordynacja napraw serwisowych (gwarancyjnych i pogwarancyjnych);

13. Prowadzenie okresowych likwidacji i utylizacji zuzytego i niezdatnego do dalszej eksploatacji majgtku urzedu
w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen
drukujgcych;

14. Katalogowanie wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w oprogramowaniu i konfiguracji sprzetu;

15. Utrzymanie kontaktdw z partnerami handlowymi (m.in. dostawcami i serwisami sprzetu, oprogramowania oraz
materiatow eksploatacyjnych);

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu lub Kierownika Wydziatu.
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Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

— petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
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niezbedne:

wyksztatcenie minimum $rednie techniczne,

minimum 10-letni staz pracy, w tym minimum 5-letni staz pracy w administracji publicznej,

doswiadczenie zawodowe zwigzane z administrowaniem i obstugg systemow informatycznych lub merytorycznym i obstugowym wsparciem
uzytkownikdw systemow informatycznych,

— znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracja sieciowych systeméw operacyjnych,

— znajomos¢ zagadnieri zwigzanych z bazodanowymi systemami informatycznymi,

biegta znajomoé¢ obstugi i serwisowania urzadzen komputerowych, systeméw operacyjnych z rodziny Windows oraz pakietu MS Office,

wiedza w zakresie funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,

znajomoséc ustaw: prawo zaméwieri publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o ochronie danych
osobowych wraz z aktami wykonawczymi, o Informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne wraz z aktami wykonawczymi,
— zdolnoéé organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych terminow,

— zdolnoéci analityczne, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole i wspotpracy z innymi zespotami, bezkonfliktowos$é, stabilnosé
emocjonalna, bezstronnosc i nienaganna postawa etyczna.

dodatkowe:

- przygotowanie dydaktyczne/doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen z obstugi programow komputerowych,
- prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
Czestotliwos¢ wyjazdéw stuzbowych — mata.

Szkodliwe warunki pracy: nie wystepujg.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2018 r. (poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni s3 o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,
2)  CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztafcenie,
minimum 10-letni staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajacy
niniejszy staz pracy),
minimum 5-letni staz pracy w administracji publicznej ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny
dokument potwierdzajacy niniejszy staz pracy),
doéwiadczenie zawodowe zwigzane z administrowaniem i obstuga systemow informatycznych lub merytorycznym i obstugowym
wsparciem uzytkownikdw systemdw informatycznych ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnoéci, referencje
lub inny dokument potwierdzajacy niniejsze doswiadczenie ),
4) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym wzorem,
5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)".

Dokumenty aplikacyjne naleiy przestaé poczta lub ztoiy¢é w Wydziale Zarzadzania Kadrami w siedzibie Dolnoélgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, Il pigtro, pok. 209, nie pdniej niz do dnia 24 maja br. do godz.
15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/7/05/2018").

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udziatu w naborze.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogtly by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, pok. 209 w terminie-pieciu dni roboczych od
dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 14.05.2018 r.
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