OGŁOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urząd Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszków, ul. T. Kościuszki 15

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatów na stanowisko:

Informatyk
 nazwa stanowiska

 liczba etatów – 1,wymiar etatu – 1/1
Wymagania niezbędne :

 
· obywatelstwo polskie, 

· ukończone 18 lat życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie 
z pełni praw publicznych,

· wykształcenie średnie informatyczne i staż pracy minimum 5 lat lub wykształcenie wyższe informatyczne i staż pracy minimum 4 lata,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
· osoba ciesząca się nieposzlakowaną opinią,
· znajomość aktów prawnych dotyczących promocji zatrudnienia a w szczególności ustawy 
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z późn. zm.), wiedza  z  zakresu  przepisów  dotyczących informatyzacji  administracji  publicznej  oraz ochrony danych osobowych,

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i serwera – w tym bardzo dobra znajomość środowiska Windows, Microsoft Office, Novell Net Ware, Windows Serwer,
· umiejętność konserwacji i czyszczenia sprzętu komputerowego oraz urządzeń peryferyjnych,

· znajomość obsługi sieci komputerowej oraz umiejętność jej rozbudowy i konserwacji,

· posiadanie co  najmniej  12 – miesięcznego  doświadczenia  zawodowego  w  zakresie   administrowania sieciami i systemami komputerowymi lub na stanowisku informatyka.

Wymagania dodatkowe:

· umiejętność analizy i syntezy informacji,

· umiejętność skutecznego komunikowania się w mowie i piśmie,

· umiejętność twórczego myślenia,

· umiejętność pracy pod presją czasu,

· umiejętność redagowania dokumentów urzędowych, decyzji administracyjnych 
i postanowień,

· predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, staranność, dokładność,  bezkonfliktowość, umiejętność pracy w zespole, umiejętność pracy z trudnym klientem, obowiązkowość, samodzielność,

· znajomość  języka  angielskiego  w  stopniu  umożliwiającym  wykorzystanie  dokumentacji technicznej

Zakres zadań: 

1. Wdrażanie i modernizacja systemu informatycznego PUP,
2. Administrowanie systemem komputerowym/siecią teleinformatyczną i bazą danych w PUP,

3. Planowanie przedsięwzięć informatycznych oraz wydatków  na ich realizację w PUP,
4. Opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systemu informatycznego w PUP,
5. Zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania sieci informatycznej w PUP,
6. Zabezpieczenie i archiwizowanie danych gromadzonych w pamięciach komputerowych,

7. Tworzenie niezbędnych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorów,
8. Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego,
9. Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania, bieżąca kontrola oprogramowania znajdującego się w komputerach PUP w Wyszkowie zgodnie z ilością posiadanych licencji,
10. Prowadzenie dokumentacji zakupionych licencjonowanych programów komputerowych, w tym ich ewidencjonowanie,
11. Prowadzenie dokumentacji zakupionego sprzętu komputerowego, w tym metryk komputerów,
12. Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie w części dotyczącej działania PUP w Wyszkowie przy współpracy z komórką ds. informatyki Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

13. Administrowanie i redagowanie strony internetowej PUP - uzgadnianie zamieszczanych informacji z poszczególnymi Kierownikami Działów i Dyrektorem,
14.  Udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym stanowiskom pracy w zakresie wykorzystania systemów informatycznych,
15. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy w formie prezentacji,
16. Tworzenie bazy danych statystycznych i przygotowywanie raportów,
17. Zapewnienie bezpieczeństwa ochrony danych osobowych – zgodnie z „Polityką Bezpieczeństwa dla Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie”  i wykonywanie zadań Administratora Danych i Systemów Informatycznych oraz prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,
18. Kontrolowanie pracowników w zakresie przestrzegania postanowień zawartych w „Polityce Bezpieczeństwa dla Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie”,
19. Ustalanie praw dostępu i haseł nowych użytkowników oraz wprowadzanie bieżących zmian w tym zakresie,
20. Usuwanie drobnych awarii sprzętu komputerowego lub zlecanie ich napraw wyspecjalizowanym firmom,
21. Szkolenie pracowników w zakresie obsługi programów komputerowych,
22. Konserwacja i czyszczenie sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych
23. Sporządzanie i rozliczanie list wypłat świadczeń.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (CV), który powinien zawierać oświadczenie:” Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr142,poz. 1593 z późn. zm.)”,

· kopia dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, staż pracy, doświadczenie zawodowe, ukończone szkolenia i kursy, 

· dokument potwierdzający posiadanie co  najmniej  12 – miesięcznego  doświadczenia  zawodowego w zakresie administrowania sieciami i systemami komputerowymi lub na stanowisku informatyka,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk kwestionariusza dostępny w sekretariacie Urzędu),

· kopia dowodu osobistego, 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie z adnotacją: „Pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 
6 czerwca 1997 r,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553 z późn. zm.) za składanie fałszywych zeznań oświadczam, że dane zawarte w oświadczeniu są zgodne z prawdą” 
opatrzone  podpisem  kandydata.
W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat zobowiązany jest do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnieniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 05.09.2008roku  do godz. 10.00:

- osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie – sekretariat

- pocztą, na adres – 07-200 Wyszków ul. T. Kościuszki 15

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Informatyka w PUP w Wyszkowie” opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem.
Aplikacje, które wpłyną do PUP w Wyszkowie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Aplikacje złożone w formie innej niż określone w niniejszym ogłoszeniu lub niezawierające wymaganych dokumentów i oświadczeń, zostaną odrzucone.


Informacja o kandydatach, którzy spełnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

http:/powiat.wyszkowski.sisco.info. oraz tablicy ogłoszeń Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie.

UWAGA – oferty odrzucone zostaną odesłane pocztą.
