Powiatowy Urzad Pracy

16-500 Sejny
ul. takowa 26

tel. 087 516 539 70, fax OR7 516 33 75 OGLOSZENIE

NIP 844-19-30-583

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Informatyk
dziale: Organizacyjno- Administracyjnym

Liczba poszukiwanych kandydatéw/wymiar etatu: 1 osoba/w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1. Whyksztatcenie wyzsze: informatyczne badZz pokrewne lub wyksztalcenie wyisze i
udokumentowany 6 miesigeczny staz pracy na stanowisku informatyka lub na stanowisku zwigzanym
z zarzgdzaniem siecig informatyczna.

2. Bardzo dobra znajomos¢ budowy komputera i jego obstugi.

3. Niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscia jezyka polskiego wystarczajaca
do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadarn na zajmowanym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Znajomosc przepisow:

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdin. zm.)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku —
Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z
pozn. zmianami)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie
standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223. poz
1458 z pdin. zmianami)

umiejetnos¢ administrowania komputerami w sieci LAN

podstawowa znajomosc¢ systemu operacyjnego Linux

biegta znajomosc pakietu MS OFFICE

dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows Server 2003/2008

dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows XP/Windows 7

podstawowa znajomos¢ systemu operacyjnego Novell

znajomosc obstugi programu Ptatnik

sumiennoscé i doktadnosé,



lIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Planowanie i wspodttworzenie sieci informatycznej w  urzedzie, przenoszenie
i podtgczanie stanowisk roboczych, wiasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego
zgodnie z potrzebami organizacji pracy w urzedzie. .

Reatizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora w tym
miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie.

Witasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbednych
kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow.

Porzadkowanie zbiordw danych, przeprowadzanie kontroli poprawnoéci struktury danych.
Obstuga i aktualizowanie strony internetowej i biuletynu informacji publicznej urzedu.
Wykonywanie dziennego backupu danych umieszczonych w serwerach.

Witasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowywanie przeprowadzania okresowych
przegladow i konserwacji.

Usuwanie drobnych awarii i zgtaszanie potrzeby napraw w wyspecjalizowanej firmie,
Zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego.

10. Planowanie rozwoju sieci komputerowej i tworzenie nowych stanowisk zgodnie z potrzebami

urzedu.

11. Wnioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu.
12. Instalowanie nowego oprogramowania sieciowego i uzytkowego.
13. Nadzdér wiasciwego i prawidtowego wykorzystywania oprogramowania na poszczegolnych

stanowiskach.

14. Szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi programow komputerowych.

IV. Wymagane dokumenty:

1
2
3.
4.
5
6
7

8.
9.

List motywacyjny

Curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy.

Kopia dowodu osobistego fub innego dowodu tozsamosci.

Kopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

10. Oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych o
nastepujacej tresci:

Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t.j. z 2002r. Dz. U. Nr 101 poz, 926 z pdén. zmianami) oraz ustawa o pracownikach

samorzgdowych {(Dz. U. Nr 223. poz 1458 z pdin. zmianami)”

11. Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w

stanowisku.

Wszystkie kopie dokumentdw naleiy potwierdzi¢ za zgodnosc z oryginatem.




CV, list motywacyjny i oswiadczenia naleiy wtasnorecznie podpisac

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.09.2011r. do godziny 14.00 osobiscie lub listownie
pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach
ul. tgkowa 26
16-500 Sejny
w sekretariacie pok. nr 9
z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs na stanowisko informatyka w Powiatowym Urzedzie Pracy w

Sejnach.”
VI. Informacje dodatkowe

1. Komisja konkursowa po dokonaniu wstepnej selekcji ztozonych ofert ustali liste kandydatow,
ktérzy spetniajg wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie,
informacja bedzie rowniez umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy

Sejnach http://pup.sejny.sisco.info/.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaty
wyzej wymienionych dokumentow,

4. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie ogftoszona na stronie internetowe;j
http://pup.sejny.sisco.info oraz na tablicy ogtoszeri PUP w Sejnach.

5. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sejnach oryginat wainego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata.

6. Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Nie zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucone bedg komisyjnie zniszczone.

7. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane bedg pod numerem telefonu: (87) 516 39 87.
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