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Jaworzno, dnia 5 czerwca 2023 r.

Znak sprawy: OK.1110.6.2023.WB

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE
UL. POLNOCNA 9b, 43-600 JAWORZNO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Informatyk
w Zespole ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli
w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

(nazwa stanowiska, komorka organizacyjna, wymiar czasu pracy, liczba wolnych etatéw)

1. Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: srednie lub wyzsze z zakresu informatyki,
staz pracy : minimum 3 lata w przypadku $redniego wyksztalcenia, natomiast w przypadku

a)
b)

c)
d)

e)

wyksztalcenia wyzszego staz mile widziany,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
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—
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Umiejetnosci zawodowe:

administrowanie siecig informatyczna,

dobra znajomos$¢ systemdéw operacyjnych Microsoft Windows, Windows Serwer, pakietu MS
Office, Libre Office,

znajomos¢ dziatania sieci komputerowych LAN/WAN/WLAN,

podstawowa znajomos$¢ technologii VOIP,

podstawowa znajomos¢ systemu operacyjnego Linux,

podstawowa wiedza z zakresu MS SQL, PostgreSQL,

znajomos$¢ budowy i dziatania sprzetu komputerowego oraz jego serwisowania,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong danych przetwarzanych
w systemach informatycznych,

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero) oraz multimedialnych (rzutnik).

Predyspozycje osobowosciowe:

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i sumiennose,

kreatywnosc,

dyspozycyjnosé,

kultura osobista,

odpormno$¢ na stres,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

zdolno$¢ planowania i przewidywania skutkow,

zdolno$¢ do pracy w warunkach monotonnych, jak réwniez zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu,
umiejetno$c pracy w zespole oraz zdolno$é do szybkiego uczenia sie i checi poznawania nowych
technologii IT.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zakres zadan i czynnosci obejmuje m. in. nastgpujace glowne obszary:

1) organizacja i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie,

2) dbalosé o prawidlowe funkcjonowanie i wykorzystanie sprzetu komputerowego, (wlasciwe
rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacii pracy w Urzedzie; wlasciwa
eksploatacja sprzetu oraz terminowe przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacii;
usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom; zgtaszanie potrzeb
w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego; planowanie rozwoju sieci komputerowej),

3) dbalo§¢ o rozwdj i eksploatacje oprogramowania (wnioskowanie o wprowadzenie zmian
w oprogramowaniu; instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego; nadzér nad
wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegéinych stanowiskach),

4) biezace administrowanie i zapewnienie ciagloSci dzialania pracy systemow teleinformatycznych
Urzedu,

5) wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacja istniejacych oraz doborem nowych programow,

6) planowanie potrzeb i propozycji podzialu $rodkéw Funduszu Pracy w zakresie realizowanych dziatan,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacjg,

8) wykonywanie prac zwigzanych z biezac obsluga zainstalowanych systeméw informatycznych,

9) zapewnienie bezpieczefistwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczefi dostgpowych
oraz archiwizacja danych),

10) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich i prawach
pokrewnych w zakresie obstugiwanych systeméw informatycznych Urzedu,

11) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obslugi sprzetu komputerowego
oraz wykorzystywanych systemdw informatycznych,

12) wykonywanie drobnych napraw i bie2acych kenserwacii sprzetu komputerowego,

13) administrowanie strong internetowa Urzedu oraz Biuletynu Informaci Publicznej,

14) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemach informatycznych jako Administrator
Systemoéw Informatycznych,

15) opracowywanie projektow zarzadzenh Dyrektora,

16) planowanie wydatkéw na realizacje zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny i terminowy,

17) przestrzeganie przepisow ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, przestrzeganie ochrony danych
osobowych oraz informacji niejawnych,

18) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

19) sporzadzanie korespondenciji i prowadzenie dokumentacii zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

20) udostepnianie informacji publicznej,

21) prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalno$ci Urzedu,

22) wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz z innymi urzgdami, instytucjami i organizacjami,

23) wykonywanie zadan i czynnoéci w sposéb zapewniajacy prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie,

24) wykonywanie w uzasadnionych przypadkach, dodatkowych zadan nie objetych zakresem czynnosci,
zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

4, Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Praca administracyjno - biurowa zwigzana z obslugg informatyczng, wykonywana w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie w pomieszczeniu spelniajagcym wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) Czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowg i przecigtng 40 godzinng tygodniowq norma czasu pracy,
w systemie jednozmianowym,



c) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz z obslugg
urzadzen biurowych,

d) Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Sposréd
czynnikéw uciazliwych moze wystapi¢ gldwnie obcigzenie psychiczne oraz obciazenie statyczne.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych osiagnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty lub dyplom
ukonczenia studiow),

d) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. zaswiadczenia
0 ukonczonych kursach, szkoleniach),

e) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

f) kserokopia orzeczenia o stopniu niepeinosprawnosci (w przypadku posiadania),

g) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

h) o$wiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych),

j) oryginat kwestionariusza osobowego,

k) ewentualne referencje.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w lit. g - j nalezy pobra¢ na stronie BIP tut. Urzedu / Dokumenty

rekrutacyjne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Jaworznie, ul. Péinocna 9b w Kancelarii (pokéj nr 19 na parterze) w godzinach pracy Urzedu lub pocztg
na adres Urzedu, 43-600 Jaworzno, ul. Péinocna 9b z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
Informatyk w Zespole Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli (znak sprawy: OK.1110.6.2023.WB)
w terminie do dnia 15 czerwca 2023 r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Wylacza sie mozliwos¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawq z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Péinocna 9b, parter.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z zapisami art.13 rozporzadzenia Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,RODO’,
Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie, z siedzibg
w Jaworznie, przy ul. Péinocnej 9b, tel. 32 618 19 00.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani-a danych osobowych mozna
skontaktowat sie z Inspektorem Ochrony Danych telefonicznie pod nr 32618 19 37 lub poprzez
e-mail iod@jaworzno.praca.gov.pl.

Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, stosownie do postanowien art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz.1510 z pbZn. zm.), ustawy o pracownikach samorzgdowych
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQ), a w pozostalym zakresie na podstawie Pana/Pani dobrowolnej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku podania danych nalezacych
do szczegdlnej kategorii danych).

Pani/-a dane osobowe beda przekazywane tylko i wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do palistwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowej;
Panil-a dane osobowe beda przetwarzane wylacznie przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania danych osobowych, tj. przez okres 2 lat.

Przysluguje Pani/-u prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Ma Pani/Pan prawo do zloZenia w kazdym czasie o$wiadczenia o cofnigciu wyrazonej zgody.
Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, kiorego dokonano na jej podstawie
przed cofnieciem zgody.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisbw prawa, jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w rekrutacii. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

10) Dane osobowe nie beda podiegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez

Administratora Danych Osobowych, w tym profilowaniu przy realizacji stosunku pracy.

11) Gdy uzna Pan/i, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przysiuguje Pani/-u

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).



