Samorzgdowe Centrum

Ustug Wspélnych
28-300 Jedrzejéw, ul. 11 Listopada 33
tel. 41-386-13-71, 41-386-15-27

Regon 365431119, NIP 656 233 25 55 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorzadowego Centrum Ushug Wspolnych w Jedrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Samorzadowym Centrum Ustug
Wspdlnych w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow

1. Stanowisko pracy:

REFERENT ds. INFORMATYCZNYCH

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze na kierunku: informatyka, technika z informatyka, matematyka z informatyka,

3) minimum 2 —letni staz pracy,

4) znajomos¢ obstugi baz danych,

5) znajomos$¢ zagadnien sieci komputerowych i zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego,

6) umiejetnos¢ bieglej obstugi systemow operacyjnych Windows, Windows Serwer oraz pakietow biurowych
Microsoft Office, Open Office, MS Word, MS Excel,

7) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych, dostepu do informacji
publicznej,

2) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym czytanie ze zrozumieniem dokumentacji
technicznej,

3) wiedza techniczna pozwalajaca na zarzadzanie siecia i oprogramowaniem komputerowym oraz na naprawe
komputeréw i urzadzen peryferyjnych,

4) samodzielnos¢, dokladnosc, terminowosc,

5) mile widziana znajomo$¢ podstawowych zasad rachunkowosci.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

2) przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutow pozwalajacych na ich identyfikacje (hasta,
identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikow do poziomu baz danych osobowych — stosownie do
indywidualnego zakresu ich upowaznienia,

3) biezacy monitoring i zapewnienie cigglosci dziatania systemu informatycznego oraz baz danych,

4) opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia awarii,

5) prowadzenie ewidencji  przyznanych  poszczegélnym  uzytkownikom  uprawnien  zwiazanych
z dostepem do zbiorow danych oraz dokonywanie zmian w zakresie przyznanych uprawnien,

6) optymalizacje wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

7) instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego,

8) wspolprace z dostawcami uslug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego,

9) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego,

10) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobéw umozliwiajacych ich
przetwarzanie,

11) przyznawanie na wniosek ABI scisle okreslonych praw dostepu do informacji w danym systemie,

12) zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi,

13) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

14) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

15) biezacych oraz okresowych przegladow, napraw i konserwacji systemow oraz no$nikéw informacji
stuzacych do przetwarzania danych osobowych niewymagajacych angazowania zewnetrznych firm
i prowadzenie dziennika w tym zakresie (dotyczy Centrum oraz obstugiwanych szkol i placowek),

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

17) prowadzenie strony internetowej Centrum,

18) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z funkeji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w jednostce.



5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

1) wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu, 20 godzin tygodniowo

2) praca wykonywana w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, ul. 11-go
Listopada 33 oraz na terenie jednostek podlegtych,

3) stanowisko przy komputerze, ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym do 4 godzin.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy — wedfug wzoru stanowigcego zalgceznik do niniejszego ogloszenia,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,
8) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych ww. staz oraz
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajgce
wymagany staz pracy,
9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, 28-300
Jedrzejow (budynek Urzedu Skarbowego, II pietro. pokoj nr 16) w zamknictej kopercie
z dopiskiem:

»INabor na stanowisko referenta ds. informatycznych”

do dnia 12 stycznia 2018 roku do godziny 15.30

decyduje data faktycznego wplywu do Centrum. Aplikacje, ktére wplyna do Centrum po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV winny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 Joraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz.902 i z 2017 r.
poz. 60, poz. 1930)".

8. Dodatkowe informacje:

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Migjskiego w Jedrzejowie www.jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
w Samorzgdowym Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, 1I

pietro, pokoj nr 18. Dokumentoéw nieodebranych nie odsyta sie.
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