OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce ogtasza konkurs
na stanowisko urzednicze
inspektor w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokotce

1. Nazwa i adres jednostki Powiatowy Urzad Pracy w Sokdice, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokétka

2. Wymiar etatu: 1 petny etat.

Obowigzuje 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym}.

3. Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Organizowanie, nadzdr i zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i wykorzystania

sprzetu komputerowego, udzielanie instruktazu, szkolenia pracownikéw PUP w

zakresie korzystania w pracy z programéw komputerowych:

a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w Urzedzie,

b) wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzania okresowych
przegladdw i konserwacii,

c) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

d) planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk.

Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

b} instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

¢} aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

d} nadzor nad wiasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegodlnych stanowiskach,

e} zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania,

f} szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych.

Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji wymaganej w zwigzku z Krajowymi

Ramami Interoperacyjnosci oraz nadzdér i koordynowanie zgodnosci systemodw

teleinformatycznych PUP z Krajowymi Ramami Interoperacyjnosci.

Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sprzetu tgcznosci.

Ustalanie potrzeb Urzedu w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,

oprogramowania, materialdw eksploatacyjnych itp. i przedkiadanie Kierownikowi

Dziatu.

Prowadzenie zaopatrzenia w sprzet komputerowy, oprogramowanie, materialy

eksploatacyjne zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w programie do

inwentaryzacji (wprowadzanie i aktualizacja).

Realizacja Zarzgdzenia w sprawie ustalenia Zasad Zarzadzanie Oprogramowaniem

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokéftce.



9) Zapewnienie mozliwie najwyiszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i
dostepu do sieci.

10) Przygotowywanie i zlecanie audytow informatycznych.

11) Administrowanie siecig komputerowa i baza danych:

a) planowanie | wspottworzenie sieci informatycznej w Urzedzie, przenoszenie
i podigczanie stanowisk roboczych,

b) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora,
w tym m.in.: ustalenie praw dostgpu i haset nowych uizytkownikow oraz
wprowadzanie biezgcych zmian w tym zakresie,

c} wihasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiordw,

d} porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych.

12) Administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie bieigcych przegladow i
konserwacji.

13) Administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu.

14) Administrowanie systemem antywirusowym Urzedu.

15) Koordynacja i nadzor nad dziataniami zabezpieczajacymi systemy teleinformatyczne
PUP, bazy danych oraz danych przed nieuprawnionym dostepem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem, a takie ich nieuprawniong modyfikacjs,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

16) Administrowanie uprawnieniami pracownikdéw PUP wynikajgcymi z kwalifikowanego
podpisu elektronicznego i podpisu elektroniczhego.

17} Tworzenie bazy danych statystycznych:

a) wprowadzanie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdinych stanowisk
pracy,

b} aktualizacja baz danych,

c) korygowanie bieddw,

d) konsolidacia danych.

18) Przygotowywanie raportow:

a) selekcjaiprzetwarzanie danych,

b} nanoszenie danych na druki sprawozdan GUS,

¢) opisowa i graficzna prezentacja danych,

d) wykonywanie wydrukéw komputerowych dla potrzeb analizy i oceny.

19) Analiza okreslonych danych:

a} wykonywanie czynnosci analitycznych,

b) sporzadzanie wnioskow,

¢} wyliczanie wskaznikow efektywnosci.

20} Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

21} Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzgdzania i doreczania
dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordw i kopii
dokumentow elektronicznych, w zakresie jej zgodnosci ze wymaganiami okreslonymi
dla ePUAP.

22) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej, w tym
zamieszczanie informacji.
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23) Zarzadzanie poczty elektroniczng Urzedu.
24) Przestrzeganie zapisow i ich realizacja zgodnie z Polityka bezpieczenstwa PUP.

4. Warunki pracy:
1} Miejsce pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Sokdtce, ul. Krynska 40, 16 — 100 Sokotka.
Budynek parterowy, wyposazony w dojazd dla oséb niepetnosprawnych, szerokos¢
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wdzkiemn inwalidzkim, toaleta przystosowana dia
0s6b niepetnosprawnych.

2) Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawarte] z nim umowy © prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza koriczy
sie egzaminem.

3} Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, w wiekszosci siedzaca, wyjazdy okazjonalne.

4} Whynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych {Dz. U.
z 2018r. poz. 936 z pdZn. zm.).

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania konieczne, kandydat musi spetniaé nastepujgce wymagania konieczne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym rok,

¢) obywatelstwo polskie albo status obywatela Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e} nie moie by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f} musi cieszyc sie nieposzlakowang opinig.

2) wymagania dodatkowe, preferowani beda kandydaci, ktorzy spetniajg nastepujace
wymagania dodatkowe:

a) wykazuja sie bardzo dobra znajomoscia przepiséw prawa:

— Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosdci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2 2017 r. poz. 2247 z pbin. zm.}

~ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2019r. poz. 700 z pdin.
zm.)
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— Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U. poz.
2019 z poin. zm.),

— Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000
z poin. zm.),

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepiywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p&in. zm.),

b)wykazuja sie znajomoscia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Sokdice,

¢) posiadaja wiedze na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,

d)umiejetnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

e)znajomosc zasad bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej i baz danych,

f} wiedza zapewniajgca obstuge informatyczna na stanowiskach wyposazonych
w komputery.

g) komunikatywnos$¢, dyskrecja, umiejetnos¢ bezkonfliktowej pracy w zespole,
systematycznosé, terminowos¢, odpornosc na sytuacje stresujgce, rzetelnosc,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, sumiennosc, rzetelnosé, wysoka kultura osobista.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.
Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20109r. poz. 1282) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym  osobom  niepeinosprawnym nie  przystuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko — podpisany
odrecznie,

2) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

3) kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie {dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada),

5} oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokétce wylgcznie wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno ~ Administracyjnym (pokdj nr 23) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany odrecznie,

6) klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie - wediug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym (pokdj nr 23} ~ podpisana odrecznie,

7) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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b} petnej zdolnosci do czynnosct prawnych,

c) korzystaniu z petni praw publicznych,

d} niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e} posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/

fub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym {pokdj

nr 23) — podpisane odrecznie,

8) zgody osoby ubiegajaca sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokdtce na przetwarzanie danych osocbowych wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj nr 23) — podpisane odrecznie,

9) kserokopie zaswiadczenia zdania egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza
(jezeli kandydat odbyt stuzbe przygotowawczg i zdat egzamin),

10} kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jeieli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnien, o ktoérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

11) kandydat nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego jest obowigzany zlozyé
dodatkowo dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie kserokopie dotfaczane do dokumentéw aplikacyjnych powinny  by¢
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, przez co nalezy rozumieé
kserokopie dokumentu zawierajgca klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczong na
kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata badi poswiadczenia dokumentu za zgodnoscé
z oryginatem dyskwalifikuje ofertg z dalszej procedury naboru.

Dokumenty naleizy skiladac: osobiscie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice,
ul. Krynska 40, pok. Nr 23, do dnia 28 czerwca 2021r, do godz. 10.00 lub droga
pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokdice, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokétka.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawieraé napis:
Konkurs na stanowisko: inspektor w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym

Aplikacje kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okresione w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kufak, pokdéj nr 23,
tel. 85722 90 40.
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Dodatkowe informacje:
1. Za date doreczenia dokumentéw uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (data i godzina wplywu do Urzedu).

2. Dla dokumentow przestanych za posrednictwem operatora Swiadczgcego ustugi
pocztowe terminem wigzgcym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty doreczone do Urzedu po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze lub dokumenty niepozostajgce w zwigzku z danym ogtoszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.

4. Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takie o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru bedag umieszczane w Biuletynie Informacji
Publiczne] http://pup.sokolka.sisco.info/ oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu obok pokoju nr 23.

5. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentdw aplikacyinych na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaie sie ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. W ogloszeniu tym zostang podane takie nazwiska i pierwsze litery
imienia osob, w odniesieniu, do ktorych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokotce uzna, ze
spetniajg one wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowej.

Powyzsze informacje zostang opublikowane wylgcznie w stosunku do oséb, ktére
w kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwym do pobrania w Dziale Organizacyino —
Administracyinym (pokéj nr_23) wypelnia oswiadczenie o nastepujacej tresci:
Wyraiam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacjii procesu
rekrutacji”.

Osoby, ktére nie wyraia zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzie¢ sie osobiscie
w pokoju nr 23 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokodtce lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakoficzeniu etapu oceny formainej.

6. Dokumenty aplikacyine kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukeja kancelaryjng.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb s odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakonczenia rekrutacji beda niszczone przez powotang Komisje rekrutacyjna.




