1. Wyzwolenia 17

KO-110/06/KZ/2016

Dyrektor )
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
ogtasza
nabodr na wolne stanowisko urzednicze

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. informatyki
w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

Liczba etatéw: 1

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na wykonywanym stanowisku,

biegta znajomos¢ systemdw operacyjnych Windows oraz oprogramowania biurowego,

umiejetnosc obstugi technicznej komputerdw i drukarek,

umiejetnosé administrowania stronami wWww,

umiejetnos¢ budowy sieci komputerowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen telekomunikacyjnych,

znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922),

obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo jednego z panstw czlonkowskich Unii Europejskiej
lub innego panstwa, jezeli posiada prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej oraz wykazuje znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej,

niekaralno$c¢ za przestepstwo umyéine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu informatyzacji podmiotdw publicznych, dostepu do
informacji publicznej,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ systemu informatycznego urzeddéw pracy ,Syriusz”,

znajomosc statystyki oraz umiejetnoéé analizowania danych statystycznych,

umiejetno$¢ sporzadzania opracowan, raportéw itp.,

znajomosc¢ jezykdw obcych,

dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjno$¢, komunikatywnoéé, samodzielnos¢,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej oraz publicznych stuzb zatrudnienia

Giéwne obowiazki:

obstuga techniczno - informatyczna Urzedu,

administrowanie bazami danych, instalacja i konfiguracja oprogramowania,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

tworzenie i aktualizacja stron www,

opieka nad siecig komputerowa,

Sprawowanie nadzoru nad zakupionym sprzetem i wyposazeniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem, naprawg i konserwacjg urzadzen biurowych,
sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych,

wspieranie  uzytkownikdw Sprzetu  komputerowego i oprogramowania w rozwigzywaniu
problemdw.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

w przypadku kontynuowania nauki nalezy dotaczyé stosowne zaswiadczenie,

kopie $wiadectw pracy dotyczace wszystkich okreséw zatrudnienia, ktdre zostaty wymienione w
cv,
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kopie zaswiadczen o odbytych praktykach zawodowych, stazach zawodowych dotyczacych
wszystkich okresow wymienionych w CV,

- w przypadku os6b niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,
kwestionariusz dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie (opublikowany w Biuletynie Informacji
Publicznej)

. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine
przestepstwo lub umyslnie przestepstwo skarbowe, (opublikowane w Biuletynie Informacii
Publicznej)

. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, (opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej)

. oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
bedzie wykonywat w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczoéé lub interesownoé¢, (opublikowane w Biuletynie Informacii Publicznej),
oéwiadczenie kandydata dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, (opublikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej),

- przediozone kopie dokumentdw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.

Informacje o warunkach pracy:

— praca administracyjno-biurowa, zwigzana przede wszystkim z obstugg techniczno —
informatyczng tutejszego Urzedu, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemianowicach Slaskich w pomieszczeniu spetniajgcym wymagania BHP,

_ praca z monitorem ekranowym pOwWyZzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
oraz obstuga urzadzen biurowych,

_  na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia.
Spoéréd czynnikéw  ucigzliwych moze wystapi¢ gtéwnie obcigzenie statyczne oraz
niewtasciwe warunki mikroklimatyczne..

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym  date upublicznienia  ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia  0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w Sekretariacie Urzedu (pokéj nr 25) w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, lub przesta¢ na adres : Powiatowy Urzad Pracy w
Siemianowicach Slaskich, ul. Wyzwolenia 17, 41-103 Siemianowice Slaskie.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do: 14.12.2016 r. (godz. 13:30)
z dopiskiem ,Oferta pracy — referent ds. informatyki”
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu)
Aplikacje, ktdre wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slgskich po wyznaczonym
terminie lub niespeiniajace wymagan formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentdw Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slaskich powiadomi telefonicznie kandydatoéw o terminie rozmowy wstepnej lub testu kwalifikacyjnego.
Oferty niekompletne, otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje dodatkowe udzielane beda pod numerem telefonu: 32 765-29-57.

Podczas kwalifikacji merytorycznej kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaty ztozonych
kopii dokumentéw do wgladu Komisji rekrutacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen tutejszego Urzedu.




