OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

OFERTA NR 1/2025

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Powiatowy Urzad Pracy w Koninie
ul. Zaktadowa 4
62-510 Konin

. OKRESLENIE STANOWISKA:

Informatyk

. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

1) WYMAGANIA NIEZBEDNE:

2)

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.

poz. 1139),

wyksztatcenie: srednie i trzy letni staz pracy lub wyzsze bez wymaganego stazu
pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych,

niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie wiedzy zapewniajace] obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci
pracy stanowisk wyposazonych w komputery,

znajomos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,
znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,
znajomosc przepisow ustawy: o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, Prawo zamoéwien publicznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomosc programow komputerowych | systemow operacyjnych,

umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej na danym stanowisku,

elastyczne podejscie do rozwigzywania problemow,

sumiennosc i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

mile widziane doswiadczenie w pracy z elektronicznym obiegiem dokumentow,
mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.



4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania oraz dziatania sprzetu
komputerowego poprzez:
wiasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacil
pracy w urzedzie, rozbudowe sprzetu sieciowego przy uwzglednieniu, obcigzenia
sieciowego dla poszczegolnych stref, kontrole nad prawidtowoscig dziatania sieci
LAN/WAN, tworzenie nowych potgczen sieciowych dla nowo zakupionego sprzetu
komputerowego (instalacja gniazdek, modutéw, listew) instalacje Systemow
Operacyjnych oraz pakietéw biurowych, konfiguracje SYRIUSZ®™ na stacjach
roboczych, tworzenie kopii bezpieczenstwa danych,
- nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania poprzez:
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu, instalowanie nowego
oprogramowania systemowego i uzytkowego oprogramowania na poszczegolnych
stanowiskach,
- administrowanie systemem komputerowym i bazg danych poprzez:
petng aktualizacje danych osobowych, dbatoS¢ o integralnos¢ i spojnosc danych
w trakcie wykonywania zadan zleconych na bazie danych systemu Syriusz®'™,
zapobieganie naruszeniom zabezpieczen informatycznych w systemach przetwarzania
danych osobowych oraz podejmowanie wtasciwych dziatan w przypadku wykrycia tych
naruszen, wykazywanie dbatosci o zabezpieczenie urzadzen | systemow
informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych, a zasilanych energia
elektryczng przed utrata danych osobowych spowodowanych awarig zasilania lub
zaktoceniami w sieci zasilajgcej, usuwanie danych osobowych zawartych na nosnikach
informatycznych przeznaczonych do likwidacji, sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
sporzadzaniem i przechowywaniem kopii awaryjnych zawierajgcych dane osobowe,
okresowe sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem ich dalsze] przydatnosci
do odtworzenia, monitoring komputerow w celu wykrycia nielegalnego
oprogramowania,
- planowanie oraz zakup sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,
- opieka nad systemem SYRIUSZ®™, oraz programem EZDok poprzez:
definiowanie parametrow systemu, tworzenie formularzy decyzji administracyjnych
| zlecen wyptaty,
- nadzorowanie i uaktualnianie informacji na stronie internetowej Urzedu,
- zamieszczanie informacji oraz ich aktualizacja na stronie BIP Urzedu,
- prowadzenie podrecznego magazynu sprzetu komputerowego,
- naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego,
- prowadzenie ewidencji uszkodzonego i wyeksploatowanego sprzetu komputerowego,
- wymiana materiatéw eksploatacyjnych w drukarkach.



5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

- podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony,

- wymiar czasu pracy. peten etat — 40 godzin tygodniowo,

- stanowisko pracy: zwigzane z praca z dokumentami, przy komputerze, obstuga sprzetu
komputerowego | biurowego, kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami oraz
klientami Urzedu.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow rehabilitacii
zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst ponad 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:

— wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

— Zyclorys- curriculum vitae (bez zdjecia, niezbedny numer telefonu),

— kserokopia dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

— Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach
| osiggnieciach, wazne ze wzgledu na ubieganie sie o prace na stanowisku
informatyka,

—~ wypetniony | wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;
sie o0 zatrudnienie®,

— wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

—~ wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii*,

— wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz do korzystaniu z petni praw publicznych*,

— wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™,

— wfasnorecznie podpisane oswiadczenie Kandydata © wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji*,

—~ wiasnorecznie podpisane oswiadczenie "Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)*,
— wiasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z Regulaminem Naboru
na Wolne Stanowiska Urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie™,

— wiasnorecznie podpisany spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.



8. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie — kancelaria pokoj 121 lub skrzynka podawcza
przy wejsciu do Urzedu lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Koninie,
ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin (decyduje data wptywu do Urzedu), z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na stanowisko Informatyk, numer oferty 1/2025”.

\Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 10 marca 2025r. do godz. 15.00.
Oferty niekompletne i niespetniajgce wymagan oraz przestane po wyznaczonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

9. POZOSTALE INFORMACJE.

Informujemy, ze Zarzgdzeniem Nr 33/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Koninie z dnia 24 wrzesnia 2024 roku ustalona zostata Procedura zgtoszen
wewnetrznych, ktora zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie, tj. https:/pupkonin.bip.qov.pl/, w zaktadce
pn.” Procedura zgtoszen wewnetrznych’.

*Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczenia o: posiadanym obywatelstwie, braku prawomocnego
wyroku skazujgcego za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
nieposzlakowane] opinii, wyrazeniu zgody na  przetwarzanie danych  osobowych
na potrzeby rekrutacji, obowigzku publikacji w BIP | zapoznaniu sie z regulaminem naboru pobraé
mozna osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie, ul. Zaktadowa 4, pokdj 117 lub ze stron
internetowych (https://pupkonin.bip.gov.pl — zakfadki. Praca w PUP - Zasady rekrutacj
lub www.konin.praca.gov.pl — zaktadki: Urzgd — Praca w PUP - Zasady rekrutacji).

Zamieszczono dnia 27 luteqo 2025 roku.




