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URZAD PRACY

DOA-110-5/A0/24 Sochaczew, dnia 13.09.2024r.

POWIATOWY URZAD PRACY
W SOCHACZEWIE

ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referenta ds. informatyki

w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

1. Wymagania niezbedne warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

Wyksztatcenie minimum S$rednie.

2. Wymagania niezbedne:

a. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwo Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego
jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c. osoba cieszgca sie nieposzlakowang opinig publiczng;

d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e. znajomos¢ przepisow prawa w zakresie realizowanym przez Urzad zadan
m.in. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

f. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;



g.

znajomosc¢ systemow z rodziny Windows, znajomos¢ obstugi baz danych (SQL serwer,
firebird), znajomos$¢ zagadnien w zakresie zarzgdzania sieciami komputerowymi,
wiedza z zakresu IT;

umiejetnos¢ poprawnej konfiguracji i rozbudowy sprzetu komputerowego,
umiejetno$¢ diagnozowania uszkodzen urzadzen komputerowych i wykonywania

drobnych napraw i konserwacji.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji paistwowej lub samorzadowej,
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

obstuga programu SYRIUSZ S.D., PLATNIK, STOCK;

mile widziane ukonczone studia wyzsze,

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista i nienaganna postawa etyczna,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu i odporno$é na stres, bardzo dobra organizacja
pracy oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole,
analityczne myslenie, umiejetno$¢ formutowania wnioskéw, odpowiedzialnosé,
systematycznosé, rzetelnos¢;

umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,
w tym znajomos¢ pakietu MS Office, umiejetnos¢ redagowania dokumentow

urzedowych.

4. Zakres zadah wykonywanych na w/w stanowisku pracy:

a.

Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
(komputery stacjonarne, laptopy, drukarki, urzagdzenia wielofunkcyjne);

Nadzér nad rozwojem sieci komputerowej; tworzenie nowych stanowisk, instalacja
i konfiguracja urzadzen sieciowych, serweréw (Windows Server, Linux), wykrywanie
i usuwanie usterek w dziataniu sieci i urzadzen sieciowych, serwerdw i innych
systemow informatycznych;

Zaktadanie i konfigurowanie kont uzytkownikom, nadawanie uprawnien do zasobdéw

sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemow;



d. Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania dziedzinowego, wnioskowanie
o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu, instalowanie i wdrazanie nowego
oprogramowania;

e. Nadzor nad eksploatacja oprogramowania  uzytkowego, instalowanie,
aktualizowanie, konfigurowanie;

f. Administrowanie oraz obstuga strony internetowej, portalu ePUAP;

g. Obstuga oraz administrowanie pocztg elektroniczng;

h. Reagowanie na zgtoszenia techniczne uzytkownikdéw dotyczgce nieprawidtowego
dziatania systemoéw informatycznych, wsparcie pracownikéw w zakresie uzytkowania
urzadzen, systemoéw i aplikacji;

i. Nadzor nad prawidtowym dziataniem ustug powierzonych podmiotom zewnetrznym
(dostawcy Internetu, poczta elektroniczna, strona internetowa itp.);

j. Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkow finansowych
na zakup sprzetu komputerowego, licencji na oprogramowanie komputerowe,
materiatow i akcesoriow komputerowych, materiatéw eksploatacyjnych do systemu

informatycznego (papier, tonery).

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. petny wymiar czasu pracy — od poniedziatku do pigtku;

b. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

c. wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej;

d. praca wymagajgca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzgdzania czasem i radzenia
sobie ze stresem;

e. czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu, komunikacja werbalna
i pisemna;

f. umowa o prace zawarta zgodnie z art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz.1135);

g. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy;

h. praca z monitorem ekranowym;



6. Oferty kandydatéow powinny zawierac:

a. podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem
do korespondenc;ji (w tym takze adres e-mail) i numerem telefonu,

b. list motywacyjny podpisany przez kandydata;

c. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

d. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone wtasnorecznie za zgodnos$¢ z oryginatem);

e. kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
(potwierdzone wtasnorecznie za zgodnosc¢ z oryginatem);

f. ewentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy (potwierdzone
wtasnorecznie za zgodnosc¢ z oryginatem);

g. oswiadczenie kandydata — zgodnie z zatgczonym wzorem (zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia);

h. w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach

o stuzbie cywilne;j.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do: 23 wrzesnia 2024 roku
w godzinach pracy urzedu lub przesta¢c poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Sochaczewie ul. Janusza Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé/przesytaé¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na Referenta ds. informatyki w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie”.



8.

Inne informacje:

a.

wskaznik oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia, jest wyzszy niz 6%;
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna
lub e-mailowa;

nie dopuszcza sie przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng;

w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ztozong w terminie, uwaza
sie oferte, ktéra wptyneta do Urzedu najpdzniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.
Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane;

rozstrzygniecie konkursu nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw

kwalifikacyjnych.

z up. Starosty

* Marlena Debicka
‘ Dyrektor;

URZAD PRACY PUP w Sochaczewie




Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujgcej klauzuli:
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Sochaczewie z siedzibg w Sochaczewie przy ul. Kusocinskiego 11, 96 - 500 Sochaczew,
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu, dane kontaktowe tel. (46) 862-24-24, e-mail:
wash@praca.gov.pl

2. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko Referenta ds. Informatyki Organizacyjno-Administracyjnego ogtoszonego
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.

4. W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie
to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywac¢ dane
wytgcznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujgcym o dostep do informacji
publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw ustawy
z dnia 14 lipca 1984r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane przetwarzane
na podstawie udzielonej zgody beda przetwarzane do momentu jej wycofania.

7. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.



10.
11.

12.

13.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa
do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

- obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania
danych  osobowych  bedzie odrzucenie oferty w  prowadzonym naborze
na wolne stanowisko pracy,

- dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca
sie o zatrudnienie np. zainteresowania,

- dobrowolne w zakresie ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ —
w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat,
ktory zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, co wynika z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Pana/Pani dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

rowniez w formie profilowania.

Podpis kandydata do pracy



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

Posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie,

Posiadam / nie posiadam* petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

Korzystam / nie korzystam z petni praw publicznych,

Posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinie,

Jestem / nie jestem* skazany/a* prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

W przypadku ewentualnego wyboru do zatrudnienia wyrazam zgode na umieszczenie
mojego imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
w informacji o wynikach naboru, ktéra bedzie wywieszona na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu,

(data i czytelny podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢
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