DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU OGLASZA NABOR

1.

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU

Okreslenie stanowiska urzedniczego

nazwa stanowiska: starszy referent

miejsce w strukturze organizacyjnej: Zespét Obstugi Informatycznej;

Uwaga: Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

(pracownik samorzgadowy) majg obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawcza

zakonczong egzaminem

Wymagania niezbedne

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie i 2 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

dyspozycyjnos¢ — mozliwosé pracy w godzinach inne niz dla pozostatych pracownikéw urzedu

oraz wykonywania obowigzkdw poza godzinami pracy (czeste aktualizacje systeméw) ;

Wymagania dodatkowe

a)

b)

znajomos$¢ jezykow obceych:
1) J. angielski w stopniu umozliwiajagcym rozumienie dokumentaciji technicznej;
dobra znajomos$¢ zagadnien informatycznych obejmujaca:
1) lokalne sieci komputerowe w zakresie:
i. konfigurowania;
ii. zarzadzania;
iii. taczenia z innymi sieciami;
2) Microsoft Windows Server 2003, 2008, 2012 — w zakresie:
i. konfigurowania - File Services, Remote Desktop Services (Terminal Services),
Web Server (IIS);
ii. zarzadzania ww. ustugami;
iii. monitoringu;

3) Microsoft Active Directory — w zakresie:



i. konfigurowania AD DS;
ii. zarzadzania AD DS;
4) systemy zarzadzania bazami danych:
i. Microsoft SQL Server (2005/2008);
ii. PostgreSql 8.x;
iii. w zakresie zarzadzania (tworzenie harmonograméw zadan, skryptow, zapytan,
kopii zapasowych);
5) tworzenie i analiza zapytan wykorzystujacych jezyk SQL,;
6) Microsoft Windows XP/Vista/7/8 — Professional w zakresie:
i. instalacji;
ii. konfigurowania;
iii. zarzadzania;
dobra znajomos¢ zagadnien informatycznych obejmujaca:
1) naprawe sprzetu komputerowego;
2) konserwacje i obstuge urzadzen peryferyjnych (urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki,
skanery);
3) tworzenie dokumentacji;
4) obstuge oprogramowania biurowego — OpenOffice, MS Office;
umiejetnosci interpersonalne,
samodzielno$¢é w dziataniu,
obowigzkowos¢ oraz terminowos$¢,
doktadnosé,
znajomos$¢ przepiséw prawa zawartych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych;
znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych, dostepu
do informacji publicznej;

umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji technicznej systeméw i podrecznikéw uzytkownika;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)
b)

f)

9)

tworzenie i prowadzenie dokumentacji infrastruktury informatycznej urzedu;
zarzadzanie sieciami lokalnymi urzedu, dostepem do internetu oraz potaczeniami VPN;
zarzadzanie systemami informatycznymi urzedu;

nadawanie uprawnien do pracy w systemach informatycznych;

monitoring, kontrola niezawodnos$ci i dostepnosci ustug informatycznych oraz urzadzen
komputerowych;

zarzadzanie kopiami zapasowymi oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
bezpieczeristwem danych;

zarzadzanie ustugami zintegrowanymi z Microsoft Active Directory;



h)

k)

przygotowanie komputerow klienckich do pracy, nadzér nad ich prawidtowym dziataniem

i konserwacja (obejmuje przenoszenie/przewozenie urzadzen);

instalacja i aktualizacja systeméw dziedzinowych i wspomagajacych;

wsparcie uzytkownikow systemoéw z zakresie:

1) wykonywania napraw komputerdw i urzadzen peryferyjnych;

2) usuwania problemow z oprogramowaniem;

3) informowania o zmianach wprowadzonych w wykorzystywanych przez urzad
systemach i aplikacjach;

szkolenie kadry urzedu w zakresie:

1) korzystania z infrastruktury informatycznej urzedu (rozpoczecie/zakonczenie pracy,
zmiana haset itp.);

2) obstugi urzadzen wielofunkcyjnych i drukarek;

3) obstugi skaneréw i innych urzadzen peryferyjnych;

4) zgtaszania btedéw merytorycznych dostawcy systemu informatycznego;

przesytanie danych do systemow zewnetrznych,;

realizowanie i ewidencjonowanie zakupow towardw i ustug poprzez:

1) przygotowywanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji zamowien;

2) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wprowadzanie i wycofywanie sprzetu komputerowego z eksploatacji;

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku samodzielny referent:

a)
b)

wymiar czasu pracy — petny etat,

praca w pomieszczeniach biurowych o charakterze indywidualnym, wymagajaca jednak
wspotdziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi osobami sg czeste i intensywne.
Zadania zwigzane z aktualizowaniem systemow wymagajg pracy w zmiennych
godzinach pracy oraz czestej pracy poza godzinami pracy urzedu w tym w dni wolne od
pracy. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i zasadami.

. W styczniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym

Urzedzie pracy w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6,00%.

. Wymagane dokumenty

a)
b)
c)
d)
e)

f)

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (o ile posiada),

kserokopie Swiadectw pracy,



g) referencje (o ile posiada),
h) os$wiadczenia:

1) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r, poz.
1182 ze zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),

2) o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

3) ze jest obywatelem polskim,

4) ze posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na ww. stanowisku

pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5b 58-306 Watbrzych (sekretariat pokéj nr 110) w terminie od
29.01.2016 r. do 15.02.2016 r. w zamknigtych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujaca
adnotacja;
,Nabér na stanowisko urzednicze starszy referent w Zespole Obstugi Informatycznej do dnia
15.02.2016r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie urzedu badz przestaé za
pomocg poczty. Dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie
data nadania.

Dokumenty mozna sktadaé jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bedag
przyjmowane droga elektroniczna.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie ogtoszenia oraz ztozonych po terminie
wskazanym w ogfoszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzone zgodnie z zarzadzeniem Nr 25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Marzena Radochonska



