Shupsk, dnia 30.10.2019 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:

1.

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Leszczynskiego 8
76-200 Shupsk

Nazwa stanowiska urzedniczego:
Informatyk

Dziat:

Dzial Organizacyjny

Liczba lub wymiar etatu:

1 etat

Wymagania niezb¢dne:

1.

2.

3.

o1

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

petna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

wyksztalcenie:

- wyzsze (w tym licencjat) 0 kierunku informatycznym lub pokrewnym,
wymagany minimalny roczny staz pracy na stanowisku o profilu informatyk z
obstugg sieci i programéw informatycznych lub

- wyksztatcenie $rednie 0 kierunku informatycznym lub pokrewnym, wymagany
minimalny 3 letni staz pracy na stanowisku o profilu informatyk z obstuga sieci
1 programow informatycznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
naborem;

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciaggtosci
pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery;

doswiadczenie 1 umiej¢tno§¢ administrowania serwerami oraz sieciami
opartymi na serwerach;

znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.

2.

preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji
samorzadowej;

dobra znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan na
stanowisku objetym naborem miedzy innymi:

- znajomos$¢ systemow serwerowych Microsoft Windows Server;

- znajomos$¢ zagadnien: Active Directory, GPO, DHCP, DNS;

- umiejetnos¢ administrowania sieciami LAN. WAN, VPN;

- wiedza z zakresu konfiguracji i zarzadzania urzadzeniami UTM;

- wiedza z zakresu konfiguracji i zarzgdzania serwerem pocztowym;

- znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows 10;
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- podstawowa znajomos$¢ srodowiska Vmware;

ukonczone szkolenia, kursy w zakresie zagadnien zwigzanych z czynnos$ciami
wykonywanymi na stanowisku objetym naborem;

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, przepisow o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej;

znajomos¢ 1 umiejetnosé interpretacji oraz stosowania w praktyce przepisow
prawa niezbednych do realizacji zadan na stanowisku objetym naborem,;
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy wilasnej,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres;

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢;

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. pehienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku;

2. wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych pod katem teleinformatycznym;

3. administrowanie infrastrukturg teleinformatyczna Urzedu;

4. administrowanie systemami operacyjnymi (serwerowymi i desktopowymi);

5. administracja i konfiguracja urzadzen UTM;

6. administrowanie oprogramowaniem dziedzinowym (produkcyjnym i
archiwalnym) oraz oprogramowaniem wspomagajacym;

7. administrowanie systemem obiegu dokumentoéw w zakresie tworzenia kont
uzytkownikéw, nadawania uprawnien, zaktadania teczek i spraw
pracownikom Urzedu;

8. sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania oraz
waznoscig licencji;

9. administrowanie bazami danych;

10. sprawowanie nadzoru i wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych;

11. administrowanie serwerem pocztowym Urzedu;

12. administrowanie urzadzeniami peryferyjnymi;

13. rozwdj i konserwacja struktury teleinformatycznej Urze¢du, dbanie o nalezyty
stan techniczny sprzgtu informatycznego poprzez dokonywanie drobnych
napraw, badz zlecanie ich wyspecjalizowanym firmom,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Hown

©ooN O

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu;

wiekszo$¢ czynnos$ci wykonywana w pozycji siedzacej;

praca decyzyjna;

praca w budynku Urzedu w Stupsku przy ul Leszczynskiego, w uzasadnionych
przypadkach praca w terenie;

praca w godzinach: 7:00-15:00;

praca wymagajaca gtownie wysitku umystowego;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

wyjazdy stuzbowe- w miare wystepujacych potrzeb
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VI.  Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% .
VII.  Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy (w zalgczeniu);

2. list motywacyjny;

3. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylqcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w Zycie przepisow nakazujgcych
wydawanie swiadectw pracy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

6. oswiadczenie (w zalaczeniu) 0:

- posiadanym obywatelstwie;

- pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
naborem;

- posiadaniu wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery,

- posiadaniu doswiadczenia i umiejetnosci administrowania serwerami oraz
sieciami opartymi na serwerach;

- znajomos$ci zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualne;j
rekrutacji.

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego
naboru.

W pozostalych przypadkach umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é do Powiatowego
Urzedu Pracy w Shupsku przy ul. Fabrycznej 1, pok. 25 (sekretariat) , albo
przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Fabryczna 1, 76-200
Stupsk, w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zamieszkania  kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
informatyk w Dziale Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku”
w terminie do dnia 13.11.2019 r.
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Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innym miejscu, formie lub
po terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane i zostang
zwrocone nadawcy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o0 naborze zostang powiadomieni o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urze¢du Pracy w Stupsku (http://pup.slupsk.ibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Fabrycznej 1
w Stupsku.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w naborze, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku nie odsyta kandydatom zlozonych

dokumentow aplikacyjnych. Dokumenty kandydatow moga by¢ przez nich
odbierane w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy
ogtoszen PUP w Stupsku przy ul. Fabrycznej 1, z zastrzezeniem pkt 3).
Dokumenty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sg przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym w procesie rekrutacji
kandydatem.

Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem
zniszczenia dokumentow jest protokot dotaczony do dokumentacji naboru.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (klauzula informacyjna)

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Powiatowy Urzad Pracy, ul. Leszczynskiego 8, 76-200 Stupsk, tel. 59 845 67 81,
e-mail sekretariat@pupslupsk.pl, ktory reprezentuje Dyrektor Urzedu.

. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku powotany jest Inspektor Ochrony Danych

(10D). Dane kontaktowe: tel. +48 59 846 09 15, e-mail: iod@pup.slupsk.pl, siedziba
PUP przy ul. Fabrycznej 1 pok. 37.
Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy i ustawy

o pracownikach samorzadowych, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO). Ponadto dane moga by¢
przetwarzane na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody do przetwarzania danych
w sytuacji, gdy podanie danych nie jest obowigzkiem prawnym (art. 6 ust. 1 lit. a lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty, z ktérymi PUP

w Shupsku zawarl umowe powierzenia danych (w szczeg6lnosci: firmy obstugujace
systemy informatyczne, firma $wiadczaca ustugi archiwizacji dokumentow).

W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli
bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu oraz w trybie
ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

. Dane osobowe begda przechowywane zgodnie z obowigzujacym okresem

przechowywania dokumentacji okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 53/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Stupsku z dnia 27.12.2017 r. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt oraz w niniejszym ogloszeniu o naborze.
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6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do swoich danych 1 ich sprostowania, usunigcia swoich danych
(jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny), ograniczenia ich
przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych
w RODO. W przypadku, w ktéorym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na
podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofni¢cia jej w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa na niezgodne zRODO
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora.

8. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mie¢dzynarodowe;j.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest:

1) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy: dane identyfikacyjne, tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, data urodzenia,; dane kontaktowe, tj. miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji); wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych: dane
dotyczace wyrokow skazujacych.

Konsekwencja niepodania ww. danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy.

2) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osob¢ ubiegajaca si¢
o zatrudnienie np. wizerunek (zdjecie), inne dane kontaktowe: adres e-mail lub
numer telefonu, zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukonczone kursys, itp.

3) dobrowolne w zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, 0
ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania
dodatkowe.

10. Pana/Pani dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym rowniez w formie profilowania.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...vviiiiiieiiiieeiie et eeiee ettt e et eeeae ettt nbb e bb e e snee s

2. DAL UFOAZENIA ..ottt e e e e e e e ettt ee e e e e e e et eeeeeeeee e e reeeeeeeeenaeeaeeeenens

4.(%) Telefon KONTAKIOWY .. ...t e e e e
Adres email (tylko W razi€ UZYWANIa) ...........oueirinreneentiritent et ateateeeeaeeraneaeananns

SR YA (415 1 LT PR

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




8. Oswiadczam, ze dane zawarte W niniejszym kwestionariuszu sa zgodne z prawda.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(*) dane podawane dobrowolnie przez kandydata - niewymagane



adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Oswiadczam, ze:

1. posiadam/nie posiadam (*) obywatelstwo polskie;

2. posiadam/nie posiadam(*) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/ nie
korzystam (*) z petni praw publicznych;

3. bytem(-am)/nie bytem(-am) skazany(-a)(*) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z Oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. wyrazam/nie wyrazam (*) zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem na stanowisko: informatyk, dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie ochronie danych) — zgoda dotyczy danych podanych dobrowolnie,
niewymaganych przepisami prawa;

5. moj stan zdrowia pozwala/nie pozwala (*) na wykonywanie pracy na stanowisku
objetym naborem;

6. posiadam/nie posiadam (*) wiedze¢ zapewniajaca obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery;

7. posiadam nie posiadam(*) doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami
oraz sieciami opartymi na serwerach;

8. posiadam/nie  posiadam(*) znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury
informatycznej i baz danych;

9. zapoznalem(-am) si¢ z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych (klauzuli

informacyjnej).

(data i podpis kandydata)

(*) niepotrzebne skresli¢



