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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KoZln.

Ogtoszenie nr 2/2016
z dnia 25 lutego 2016 roku
Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedziba w Kedzierzynie-KoZlu przy ul. Mikolaja Reja 2a
Oglasza nabor na stanowisko urzednicze
informatyka na % etatua w Dziale Administracyjnym

w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

I Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowiske moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pbézn. zm.)
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosm prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych. ‘
3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4, Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze na kierunku informatyka.
0. Udokumentowany co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok pracy na
stanowisku informatyka.
II Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ przepisOw prawa dotyczgcych informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, ochrony danych osobowych.
2. Umiejetno$¢ diagnozowania 1 rozwigzywania probleméw  informatycznych
uzytkownikow.
3. Umiejetnos¢ administrowania i zarzgdzania siecia, systemami informatycznymi, w tym
znajomosé zasad bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej, baz danych.
4. Biegta znajomo$¢ system6w operacyjnych Windows i Linux, pakietéw Microsoft Office
i Libre Office.
5. Znajomo$¢ MYSQL i innych podobnych narzgdzi.
6. Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, odpowiedzialnodé, kreatywnosc,

asertywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, zdolnoé¢ analitycznego myslenia,
umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

11 Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku:

1,

2.
3.

Administrowanie siecig komputerows i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad ich
sprawnym funkcjonowaniem.

Administrowanie i wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych. _
Instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania z

zasobdw sieciowych.
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4. Nadawanie uprawnien w systemach informatycznych, rejestracja uzytkownikéw.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne oraz przepisoéw aktow wykonawczych do w/w ustawy.

6. Przygotowywanie specyfikacji technicznej konieczne] do  zakupdéw  sprzetu
komputerowego, czgéci oprogramowania, licencji, aktualizacji programow — w
porozumieniu z kierownikami dziatow.

7. Opracowanie 1 aktualizowanie planu informatyzacji Osrodka.

8, Stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania.

9. Nadzor, wdrazanie systeméw informatycznych oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zZwigzanej.

10. Nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki podawczej.

11. Przeprowadzanie instruktazy dla pracownikow w zakresie obslugi sprzetu
komputerowego, ochrony i bezpieczeistwa danych.

w

IV Warunki pracy:

1. Praca w Dziale Administracyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.

2. Bezpoéredni przelozony — kierownik dziahu.

3. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 4 godziny na
dobe¢ i przecigtnie 20 godzin tygodniowo.

4. Praca pod wzgledem obciazen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

5. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajgcy
6 miesieccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i dodwiadczenia
zawodowego pracownika.

6. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym,

7. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
moze zosta¢ skicrowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dziatu, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznoéci peddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigecu poprzedzajgecym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s0b niepelnosprawnych w  Miejskim  Oérodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KoZlu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata ,,za zgodnosé z oryginatem™).

4. Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

5. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych — PLIK DO POBRANIA. *

6. Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnodei za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia bez zbednej zwloki stosownego
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny) — PLIK DO
POBRANIA.*



7. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
72014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.) — PLIK DO POBRANIA *

8. Ewentualnie kserokopie opinii, referencji, $wiadectw pracy i inne dokumenty
potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci, doswiadczenie zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”).

*W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia si¢ druk obejmujgcy wymagane
oswiadczenia.

Realizujgc zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.) informujg, iz administratorem podanych danych
osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, z siedziba ul. Mikolaja Reja 2a, 47-224
Kedzierzyn-Kozle. Dane bedg przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z p6éz. zm.) w celu prowadzenia
procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
osobiécie lub za posrednictwem poczty w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzyn-Kozle ul. Mikotaja Reja 2a, pokdj nr 2 (I pietro) w godz. 7°° — 15% z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko informatyka” w terminie do dnia 07.03.2016 r.

VIII Dodatkowe informacje:

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatéw na w/w stanowisko uprawniona bedzie do
ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupelnienia dokumentow zlozonych
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

O terminie postgpowania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Aplikacje, ktore wplyng do Odrodka po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone
w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pbzn. zm.)

Informacji o przebiegu postegpowania udziela pracownik MOPS — Laura Walczyk, pok. nr 3
(parter), tel. 77 483 59 49 w. 113.

I[nformacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne) www. bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS
przy ul. Mikotaja Reja 2a.
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