Pabianice, dn. 2016 — 03 -29

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, 95-200 Pabianice
ul. Gdanska 7 oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: informatyk

2. Wymagania niezbedne zwigzane z praca na ww. stanowisku urzedniczym:

1)

2)
3)

4)

6)
7)
8)

wyksztatlcenie minimum $rednie techniczne (wymagany staz pracy przy wyksztatceniu
srednim 5 lat, przy wyzszym 4 lata);

kierunek wyksztatcenia: informatyczny lub teleinformatyczny;

znajomo$¢ obslugi 1 konserwacji sprzetu komputerowego, znajomos$¢ systemow
operacyjnych Windows 2003 serwer, Windows 2008 serwer, Windows 2012, Windows od
XP do 8.1, Linux Fedora i Linux SUSE, pakietoéw biurowych Microsoft Office, OpenOffice,
LibreOffice, zagadnien budowy, uzytkowania i administracji siecia komputerowa, obsluga
systemow dziedzinowych, zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej, baz danych,
obstuga stron internetowych, znajomo$¢ przepiséw zwiazanych z wlasnos$cia intelektualng —
dotyczy licencji oprogramowania komputerowego, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych
oraz dostgpu do informacji publiczne;,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka;

niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,;
kompetencje 1 predyspozycje: sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejg¢tnose
stosowania przepisOw prawa, umiejetnos¢ planowania 1 organizowania pracy, inicjatywa,
komunikatywno$¢, zaangazowanie oraz umiej¢tno$¢ pracy w zespole, umiejetnosé
podejmowania decyzji, samodzielno$¢, kreatywno$¢, radzenie sobie w sytuacjach
stresowych, nastawienie na rozwoj, dyspozycyjnosc¢ .

3. Wymagania dodatkowe zwiazane z praca na ww. stanowisku urzedniczym:

1)
2)

3)

preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu informatyki badz inne uzupetnione studiami
podyplomowymi z w/w zakresu,

doswiadczenie zawodowe: znajomo$¢ administrowania siecia komputerowa i systemami
informatycznymi,

mile widziane przedstawienie referencji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym - informatyk:

1))

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych,
w szczegblnoscei:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami o ochronie danych osobowych,
b) zglaszanie i aktualizowanie zgloszen zbioru danych osobowych do Generalnego
Inspektora Danych osobowych (GIODO),
c) biezaca analiza przepisoéw prawnych z zakresu ochrony danych osobowych oraz
biezaca aktualizacja zapisOw dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych,;



2)

d) nadawanie i odbieranie identyfikatoréw osobom upowaznionym do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym;

e) wprowadzania systemu wymuszonej okresowej zmiany haset oraz biezaca kontrola
tej zmiany (waznos$¢ 30 dni);

f) udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
rejestru wydanych upowaznien;

prowadzenie spraw zwiazanych z obshuga informatyczna, w szczegdlnosci:

a) administrowanie sprzgtem 1 systemami informatycznymi, w tym systemow
sieciowych SI POMOST, Swiadczenia Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny
z modutem Windykacji ,,Sygnity”, Kadry-Place ,,Arisco” oraz systemami
zewngetrznymi: SEPI, Emp(@tia, Platnik;

b) zaopatrywanie w sprzet komputerowy, oprogramowanie, materialty eksploatacyjne —
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

¢) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i legalnoscia
stosowanego oprogramowania;

d) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

e) udzielenie pomocy uzytkownikom, usuwanie nieprawidlowosci 1 problemow
w funkcjonowaniu stacji roboczych i sprzgtu komputerowego,

f) dokonywanie okresowych przegladéw i serwisu sprzetu komputerowego, w tym
wymiana uszkodzonych podzespotéw komputerowych np. mysz, klawiatura, dysk,
ptyta gowna, karta graficzna, baterie, wentylatory, kondensatory;

g) ocena 1 opis uszkodzen, dokonywanie drobnych napraw sprze¢tu komputerowego oraz
przygotowywanie tego sprzgtu do napraw gwarancyjnych, pogwarancyjnych oraz
zlecenia jego naprawy 1 likwidacji wyspecjalizowanym firmom;

h) kontrolowanie i zabezpieczenie prawidtowosci przebiegu czynno$ci serwisowych
oraz napraw, w szczegolnosci pozbawianie zapisu danych na urzadzeniach, dyskach
lub innych no$nikach, ktore zawieraja dane osobowe przed naprawa lub likwidacja;

1) zarzadzania systemem wykrywajacym wirusy 1 inne niebezpieczne kody oraz
podejmowanie dzialan zmierzajacych do usunigcia zagrozen;

Jj) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego bedacego na stanie Miejskiego
Centrum Pomocy Spotecznej i przypisywanie do konkretnego stanowiska pracy.

3) prowadzenia strony internetowej Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej, spetniajace;j

wymogi BIP .

5. Informacja o warunkach pracy:

1))

2)
3)
4)

pierwsza umowa na czas okreSlony na okres 6 miesigcy, wynagrodzenie zgodne
z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania;

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;

warunki ucigzliwe i1 czynniki szkodliwe dla zdrowia: praca przy komputerze;

miejskie wykonywania pracy: Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej 95-200 Pabianice, ul.
Gdanska 7 — siedziba gtowna oraz siedziby komorek organizacyjnych Centrum.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

S)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje 1 wyksztalcenie
kierunkowe;

wypelniony kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych (Dz.U. 1996 nr 62 poz. 286 ),

oswiadczenie o niekaralnosci;


mailto:Emp@tia

6)
7)
8)

9)

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

kopia dowodu osobistego;

o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
informatyka;

10) pisemne o$wiadczenie o nastgpujacej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn.
zm.)”.

Dokumenty wymienione w punkcie 3) powinny by¢ zloZzone w kserokopii a oryginaly
udostepnione do wgladu.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze musza by¢ sporzadzone czytelnie, w jezyku
polskim, umozliwiajacym ich odczytanie a dokumenty wydane w jgzyku obcym powinny
by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.

7. Termin sktadania dokumentow: do dnia 14 kwietnia 2016 r. do godziny 10.00 (decyduje data
wplywu).

8. Miejsce skladania dokumentow:

sekretariat Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, 95-200 Pabianice
ul. Gdanska 7 (II pigtro pok. nr 26) z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko informatyk”

9. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Sposréd kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw na jedno stanowisko urzednicze, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostana w trybie indywidualnym
zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, speliajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstawia Dyrektorowi
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
przez okres co najmniej 3 miesigcy.



7)

8)

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane przez Gléwnego Specjalist¢ ds.
pracowniczych 1 socjalnych przez okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesiaca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.



