POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

starszego referenta w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE;

- wyksztatcenie wyzsze techniczne o kierunku; informatyka lub pokrewne,

- bardzo dobra znajomos¢ budowy i zasady dziatania sprzgtu komputerowego,

- umiejetnosé poprawnej konfiguracji i rozbudowy sprzgtu komputerowego,

- umi¢j¢inos¢ diagnozowania uszkodzen urzadzen komputerowych i wykonywania drobnych napraw i konserwacii,

- znajomo$¢ zagadnien z dziedziny sieci komputerowych (protokoly, topologie, konfiguracja, budowa, modernizacja,
udostepnianie, diagnostyka, usuwanie usterek),

- znajomos¢ systemow operacyjnych z rodziny Windows - 9x/XP/Vista/7/8 — instalacja, konfiguracja (takze do
pracy w sieci), instalacja urzgdzen peryferyjnych, obstuga, konserwacja,

- podstawowa znajomos¢ systemu Linuks (dowolna dystrybucja),

- znajomos¢ pakictow hiurowych MS Office/Open Office/Libre Office,

- umiejgtnosé korzystania z Internetu,

- znajomos¢é zagadnieri z zakresu relacyjnych baz danych,

- znajomos¢ podstaw jezyka SQL.,

- znajomosé przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE;

- znajomos¢ jezyka angielskiego (lub innego jezyka obeego).

3. WYMAGANE PREDYSOZYCIJE PSYCHO - FIZYCZNE;
a) rzetelnosé, odpowiedzialno$é, terminowoscé,

b) komunikatywnoé¢ i umiejgtnosc pracy w zespole.

4. OPIS STANOWISKA;

a) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu kompulerowego; wlasciwe rozmieszezenic
sprzglu komputerowego zgodnic z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie, wlasciwa eksploatacja sprzetu, usuwanie
drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

b) planowanie  rozwoju sieci komputerowej; zglaszanie potrzeb w  zukresic zakupu nowego  sprzctu
komputerowego, tworzenie nowych stanowisk,

¢)nadzér nad rozwojem i eksploatacjy oprogramowania, wnioskowanic o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
instalowanie i wdrazanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

d) szkolenie pracownikow w zakresic obstugi programéw komputerowych,

€) planowanie i wspdéttworzenie sieci informatycznej w Urzgdzie, przenoszenic i podigezanie stanowisk roboczych,

f) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora miedzy innymi ustalanic praw
dostepu i hasel nowych uzytkownikow oraz wprowadzanic biezacych zmian w tym zakresie,

g) administrowanie systemem i baza danych; tworzenie kopii baz danych statystycznych; przygotowywanie raportow;
sclekeja i przetwarzanie danych, nanoszenie danych na druki sprawozdan GUS, wykonywanie wydrukéw komputerowych
dla potrzeb analizy i oceny, opisowa i graficzna prezentacja danych,

h) obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

1) wspolpraca w zakresie aktualizacji zawartodci strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej, wyswictlaczy

multimedialnych,
5. NA WW. STANOWISKU PROPONUJEMY WYNAGRODZENIE W WYSOKOSCI 2000 ZE. BRUTTO.
6. WYMAGANE DOKUMENTY;

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,



3) dyplom studiéw wyzszych wraz z suplementem dyplomu (kserokopia),
4) oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Brak kidregokolwick z w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie aplikacji

7. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE MOZNA:

- sklada¢ w zalepionej kopercie z napisem ,dotyczy naboru na stanowisko slarszego referenta — w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym” osobiscie w siedzibic Urzedu — pok. C9,

- przestaé poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w Duziale
Organizacyjno-Administracyjnym”

- przesla¢ pocziy elekironiczna na adres: sekretariat@pup-bielsko.pl (w temacie wpisaé - aplikacja na stanowisko starszego
referenta w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym) w sytuacji posiadania certyfikowanego podpisu elektronicznego
w terminie do 16.09.2013 r.

Aplikacje, kiore wplyny do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://pup.bielsko-biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. v pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 645).

Wybrana osoba na w/w stanowisko zobowiazana hedzie do dostarczenia przed podpisuniem umowy o pracg zaswiadczenia,
iz nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przesiepsiwo skarbowe.




