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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent,

WYDZIAL INFORMATYKI
Oferta nr DK/1110/11/09/2023

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:

Referent, Wydziat Informatyki.
Liczba stanowisk: 1 {w petnym wymiarze czasu pracy)
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu, w uzasadnionych przypadkach praca w siedzibie w Watbrzychu,

Filii Legnicy i Jeleniej Gorze.

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Prowadzenie biezgce] dokumentacji zwiazanej z zadaniami wydziatu oraz jej archiwizacia,

2. Przygotowanie, konfigurowanie i biezaca obstuga komputerowych stanowisk pracy w urzedzie oraz nadzér nad wiasciwym
rozmieszczeniem sprzetu komputerowego zapewniajgcym jego optymalne wykorzystanie,

3. Biezaca instalacja i uaktualnianie oprogramowania oraz nadzdr nad prawidtowym wykorzystanierm oprogramowania
na poszczegdlnych stanowiskach,

4. Nadzér nad wiasciwy eksploatacja sprzetu komputerowego oraz prowadzeniem okresowych  przegladdw
i konserwacji, realizacja | koordynacja napraw serwisowych (gwarancyjnych i pogwarancyjnych},

5. Nadzdr i administracja elektronicznej skrzynki podawczej urzedu oraz systemoéw 1 narzedzi z nig zwigzanych {m.in. profil zaufany,
podpisy elektroniczne, elektroniczny obieg i archiwizacia dokumentow, itp.),

6. Redagowanie i aktualizacja tresci na stronach internetowych urzedu,

7. Udziat w procesie oraz dokumentowanie wdrozen | modyfikacji systeméw informatycznych,

8. Udazat w procesie, dokumentowanie i biezaca realizacja zadan w ramach przedsiewzie¢ informatycznych,

9. Pomoc w administrowaniu systemow teleinformatycznych urzedu, wraz z systemami wspdipracujgcymi,

10. Udzial w procesie, dokumentowanie i realizacja zakupu sprzetu, oprogramowania oraz materiatow eksploatacyjnych,

11. Nadzér nad terminami gwarancji oraz nad ciggtoscig i uaktywnianiem licencji oprogramowania iinnych umow zwigzanych
z poprawnym funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej {m.in. domena, BIP, serwer wirtualny),

12. Pomoc w prowadzeniu ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

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

14. Utrzymanie kontaktow z partnerami handlowymi (m.in. dostawcami | serwisami sprzetu, oprogramowania oraz materialéw
eksploatacyjnych),

15. Opracowywanie i sporzadzanie raportdw, sprawozdan, prezentacji, itp. z zakresu dziatalnosci Wydzialu i Urzedu.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu lub Kierownika Wydzialu, zgodnych z kompetencjami Wydziatu.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
— korzystanie z peini praw publicznych,
- petna zdolnosé do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarizenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
niezbedne:
— wyksztatcenie $rednie,
— predyspozycje osobowosciowe: zdolnodd organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw, zdolnosé
logicznego myslenia, zdolnoici analityczne, komunikatywno$é, umiejetnosc pracy w zespole i wspofpracy z innymi zespotami,
bezkonfliktowo$¢, stabilnos¢ emocjonalna, bezstronnosdé i nienaganna postawa etyczna.
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dodatkowe:

- preferowane wyksztalcenie: srednie techniczne lub ogdine o profilu z rozszerzeniem w co najmniej jednym z kierunkéw:
informatyka, matematyka, fizyka lub pokrewne do wymienionych,
preferowane profile i specjalnosci: sciste i techniczne (informatyka, matematyka, telekomunikacja, elektronika, automatyka,
robotyka, cybernetyka, fizyka, elektryka lub pokrewne do wymienionych),
doswiadczenie zawodowe zwiazane z administrowaniem i obstugg systemdw informatycznych lub merytorycznym
i obstugowym wsparciem uzytkownikdw systeméw informatycznych,
umiejetnosci zwigzane z administrowaniem | obstuga systemow informatycznych i obstugowym wsparciem uzytkownikdw
systemodw informatycznych,
znajomosc zagadnien zwigzanych z administracja sieciowych systemdw operacyjnych oraz aktywnych urzadzen sieciowych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bazodanowymi systermami informatycznymi,
znajomosc zagadnien zwigzanych z administrowaniem i redagowaniem treéci na stronach WWWw,
podstawowe umiejetnosci obstugi i serwisowania urzadzen komputerowych, systemdw operacyinych z rodziny Windows
oraz pakietu MS Office,
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu pozwalajagcym na czytanie i rozumienie instrukcji, dokumentacji technicznej
i komunikatdw systemowych,
znajomosé ustawy o zamowieniach publicznych,
znajomosc RODO oraz ustawy o ochronie danych asobowych wraz z aktami wykonawczymi,
najomosdc ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne wraz z aktami wykonawczymi,
~ podstawowa znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
- prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozygji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwosé wyjazdow stuibowych — duza.

4, Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktdrego powierzchnia i wyposazenie s3 dostosowane do zakresu dziafan
podejmowanych w urzedzie, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa
i higieny pracy.

5. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd do wejicia gtownego oraz dwie windy dostosowane do wézkow inwalidzkich,
ciggi komunikacyjne na poszczegdinych pietrach umoiliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb
niepetnosprawnych dostepna na kazdym pigtrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2023 r. {poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.
Kandydacl/Kandydatkl proszeni s3 o rlofenie nastepujacych dokumentdw:
1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem,
2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zataczonym wzorem,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych:
a) posiadane wyksztatcenie,
4) podpisane oswiadczenie potwierdzajjce spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z 2ataczonym
wzorem,
5) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z zatgczonym
wizorem.

Dokumenty aplikacyjne naleiy przesta¢ poczty lub zlozyé w Kancelarii w Dolnoslgskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Filii
we Wroctawiu, ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wroctaw (parter), nie pdiniej niz do 3 paidziernika br. do godz. 10:00
{w zaklejonej kopercie  dopiskiem [, oferta nr DK/1110/11/09,/2023"]).

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

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie
peinformowani 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 internetowe] www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszedn w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru moina odebraé w Wydziale
Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 19.09.2023 r. iz -.i'.'
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