POWIATOWY URZAD PRACY W SWINOUJSCIU
UL. WOJSKA POLSKIEGO 1/2A

OGLOSZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE

na
Samodzielnym Stanowisku ds. Informatyki i Statystyki
(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wolnych miejsc: 1

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — nie
przekroczyto 6%.

1.

a)
b)

c)
d)
€)

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie rednie umozliwiajace wykonywanie czynnos$ci informatycznych,
znajomos¢ obslugi oprogramowania i sprzetu komputerowego wraz z siecia
komputerowa, znajomos$¢ tematyki zwigzanej z administrowaniem bazami danych
oraz umiejetno$¢ obstugi sprzetu biurowego,
znajomos¢ zagadnien dot. administrowania sieci informatycznych,
umiejgtnos¢ obstugi programoéw graficznych, a takze pakietu Office,
umiejetnos¢ administrowania 1 tworzenia stron internetowych, w tym profili
w mediach spotecznoéciowych,
umiejetnos$¢ obstugi systemdw operacyjnych: Linux, Windows,
umiejgtnos¢ konfiguracji routeréw, switchy, itp.,
znajomoS¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych i1 bezpieczefistwa
informacji,
nie karalnos¢ za przestgpstwa umyslne lub umysélne przestepstwo skarbowe,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
nieposzlakowana opinia,
obywatelstwo polskie lub znajomo$¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania
zadan.
Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym,

b) szkolenia z zakresu obstugi sprzetu i programéw komputerowych,

c) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu pracy informatyka,

d) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajacym na zrozumienie dokumentacji
technicznej,

e) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania dot. wymiany informacji pomiedzy
instytucjami, programu do ewidencji Srodkéw trwatych, programu do obiegu
dokumentow

f) umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego Syriusz Std, Platnik, Aplikacja
Centralna,

g) umiejetno$é nawiazywania wspdlpracy i kontaktéw interpersonalnych,

h) umiejetnosc tatwego przyswajania nowych wiadomosci.



3. Opis stanowiska pracy:

1) Dane organizacyjne:
Komorka organizacyjna: Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki (SIS)
Stanowisko urzednicze zgodne z obowiazujacq tabela stanowisk kierowniczych
i urzedniczych.

2) Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
Stanowisko bezposrednio podlegle (jesli sa) 1 bezposrednio nadrzedne.
Stanowisku objetemu niniejszym naborem nie podlegaja bezposrednio inne stanowiska, jest
to samodzielne stanowisko pracy, a bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Swinoujéciu.

3) Cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwiazanych z obstugg informatyczna PUP w celu
zapewnienia prawidlowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego oraz
realizacji zadan z zakresu rozwoju i eksploatacji oprogramowania w urzedzie.

4) Zadania gléwne:
1. Nadzor nad prawidlowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
a w szczegdlnosci:
a) w ramach zadan indywidualnych

- wlasciwe rozmieszczenie sprzg¢tu komputerowego zgodne z potrzebami organizacji
pracy w urzedzie,

- instalowanie i konfigurowanie urzadzen komputerowych,

- usuwanie usterek w konfiguracji sprzgtu komputerowego,

- sporzadzanie okresowych harmonogramow robdt konserwacyjnych,

- przeprowadzanie okresowych przegladow i biezacych konserwacji,

- usuwanie drobnych awarii i zlecenie napraw wyspecjalizowanym firmom,

- zglaszanie wnioskéw w zakresie zakupu nowego sprzgtu oraz planowanie rozwoju
sieci komputerowej,

- prowadzenie ewidencji zakupionego sprze¢tu 1 akcesoriow komputerowych.

b) w ramach wspotpracy z innymi pracownikami PUP:

- wspoOlpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie zagadnien
zwigzanych z eksploatacja, rozwojem, ulepszaniem istniejacego systemu
komputerowego,

- czynna wspolpraca z Referatem ds. Finansowo — Ksiggowych PUP w zakresie
sporzadzania dokumentow ksiggowych sprzetu,

- czynna wspolpraca z Glownym Ksiggowym PUP oraz pracownikiem ds. kadr
w zakresie ewidencjonowania w systemie STOCK sprzetu komputerowego
przekazanego na wyposazenie stanowiska pracy,

- udzial w komisjach likwidacyjnych dotyczacych sprz¢tu komputerowego,

- przekazywanie sprzgtu wycofanego z eksploatacji w PUP wlasciwym firmom
zajmujacym si¢ utylizacja ww. sprzgtu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

2. Nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania oraz siecig komputerowa
z uwzglednieniem oprogramowania do  przetwarzania danych  klientow PUP,
a w szczegolnosci:




- wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

- instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

- nadzor nad wlaSciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
na poszczegdlnych stanowiskach,

- kontrola i nadzor licencji oprogramowania,

- prowadzenie ewidencji zakupionego oprogramowania.

Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych, a w szczegblnoscei:

- przenoszenie 1 podtaczanie stanowisk roboczych,

- realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora
w tym: ustalanie praw dostepu i1 hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie,

- tworzenie niezbgdnych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbioréw,

- porzadkowanie zbioréw danych oraz przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

- archiwizacja danych,

- dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do urzadzen sieciowych.

Obstuga stron internetowych urzedu, a w szczegdlnosci:

- koordynacja zadafi zwiazanych z wprowadzaniem danych oraz obstuga i aktualizacja
stron www,

- obsluga i aktualizacja strony BIP oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych
z realizacja ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

- inicjowanie projektow stron internetowych, zwlaszcza w zwiazku z promocja
1 marketingiem ustug PUP.

Tworzenie baz danych, a w szczegolnosci:

- wprowadzanie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk

pracy,
- aktualizacja baz danych, korygowanie btedow i konsolidacja danych.

Przygotowywanie raportow, w szczegdlnosci:

- tworzenie, naliczanie i weryfikacja miesigcznych sprawozdan statystycznych wraz
Z poszczegolnymi zalgcznikami,

- nanoszenie danych na druki sprawozdan GUS,

- naliczanie i przesylanie w formie elektronicznej sprawozdan statystycznych do
uprawnionych jednostek,

- przetwarzanie danych statystycznych, w tym obstuga programu Syriusz Std. oraz
generowanie selekcji (raportéw),

Przygotowywanie informacji dla potrzeb rynku pracy, w szczegdlnosci:

- selekcja i przetwarzanie danych oraz wykonywanie wydrukéw komputerowych
dla potrzeb rynku pracy,

- przygotowywanie niezbednych raportow i analiz,

- sporzadzanie opisowych i graficznych prezentacji danych.

Pelnienie funkcji administratora systemu informatycznego. w szczegdlnosci:

- wykonywanie zadan okreslonych Zarzadzeniem Dyrektora PUP w zakresie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

- podejmowanie inicjatyw w celu zwigkszenia bezpieczefistwa informacji, w tym
danych osobowych,




10.

11.

12.

- prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa systemu informatycznego dla nowo
przyjmowanych pracownikow dopuszczanych do pracy w szczegdlno$ci przy
przetwarzaniu informacji, w tym danych osobowych,

- wspoldziatanie z kierownikami poszczegdlnych Komorek organizacyjnych w celu
kontroli i podnoszenia bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,

- przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe,

- podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

- sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniajacych
uzytkownikéw systemu informatycznego,

- ustalanie i przydzielanie identyfikatorow i haset zabezpieczajacych,

Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu przy obstudze sprzetu i oprogramowania.

Udzial w pracach dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania,

materialow informatycznvch i eksploatacyjnych, w szczegdlnosci:

-  wykonywanie czynnoSci zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
oraz przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
wewnatrzzaktadowych Zarzadzen Dyrektora PUP w tym zakresie,

- sporzadzanie plandow zwigzanych z rozwojem systemu informatycznego na potrzeby
Departamentu Informatyki MRiPS,

- sporzadzanie, we wspolpracy z bezposrednim przetozonym, wstgpnej informacji
o zapotrzebowaniu na dostawy 1 wuslugi zwigzane z rozwojem systemu
informatycznego na dany rok zgodnie z Regulaminem dotyczacym procedur
udzielania zamowien publicznych w PUP,

- sporzadzanie i sktadanie do MRiPS wnioskéw w zakresie finansowania zakupow
zwigzanych w rozwojem systemu informatycznego.

Realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem koncepcji ,E-urzedu” zgodnie z ustawa
o informatyzacji podmiotdéw realizujacych zadania publiczne.

Scista wspétpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji.

5) Zadania dodatkowe:

Wspdlpraca z pracownikiem ds. BHP w zakresie kontroli przestrzegania przez
pracownikow PUP zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe oraz wewnatrzzakladowe Zarzadzenia Dyrektora PUP w zakresie
BHP przy obstudze urzadzen technicznych.

Wykonywanie innych polecen przelozonych majacych zwiazek z wykonywanymi
zadaniami stuzbowymi.

6) Podejmowanie decyzji (samodzielno$¢ stanowiska pracy) — zakres uprawnien:

Pracownik podejmuje decyzje bedace w zakresie jego obowiazkow i kompetencji w spos6b
rzetelny i zgodny z przepisami prawa dostosowujae si¢ do plecen przetozonych.



7) Kontakty i reprezentacja:
Kontakty z pracownikami z pracownikami Urzedéw Pracy, pozostalymi instytucjami rynku pracy
a takze z wyspecjalizowanymi firmami informatycznymi w zakresie uzasadnionych potrzeb urzedu.

8) Kierowanie i zarzadzanie personelem:
Nadzér bezposredni: brak
Nadzor posredni: brak

9) Zastepstwa: w czasie nieobecnosci pracownikéw urzedu realizacja zadan
w zakresie odbioru korespondencji e-mail, ze stron ministerialnych, a takze
uzupetnianie danych na stronach www urzedu realizowanych przez nieobecnego
pracownika.

10) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu:
Czynna wspoélpraca z bezposrednim przelozonym, kierownikami poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych i pracownikami poszczegdlnych referatéow.

11) Warunki pracy i wynagradzania:
1) Praca jednozmianowa (od poniedziatku do piatku).
2) Niepelny wymiar czasu pracy (1/2 etatu) - 20 godzin w tygodniu.
3) Praca przy monitorze ekranowym.
4) Miejsce wykonywania pracy: w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu
(brak windy).
5) Brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

6) Okres zatrudnienia:

Zatrudnienie na czas: okreslony z mozliwoscia przedtuzenia.

7) Kryteria oceny wynikow pracy i mierniki efektywnosci:
Ocena jakosci pracy dokonywana jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz w oparciu o obowiazujace akty wewnetrzne
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swinoujéciu.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie
(do pobrania ze strony BIP),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, przebieg pracy
zawodowej (ewentualne referencje wystawione przez poprzednich pracodawcow),

6) inne dodatkowe dokumenty m.in. o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwo popetnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (do pobrania ze
strony BIP), ponadto osoba wyloniona na ww. stanowisko jest zobowiazana
dostarczy¢ przed zatrudnieniem oryginal zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego o nickaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Klauzula informacyjna.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Zgodnie z Art.6 i 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

wyrazam zgode na przetwarzamie informacji, w tym moich danych osobowych przez
administratora danych: Powiatowy Urzqgd Pracy w Swinoujsciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a,
celem rekrutacji na stanowisko urzednicze. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam,
ze sq one zgodne z prawdg.”

Wzory wymaganych dokumentéw i oSwiadczenn  znajduja si¢ na  stronie:
https://bip.um.swinoujscie.pl/artykuly/1444/dokumenty-do-pobrania .

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Zgodnie z Art.6 i 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Wyrazam zgode
na przetwarzanie informacji, w tym moich danych osobowych przez administratora danych:
Powiatowy Urzqd Pracy w Swinoujsciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a, celem rekrutacji na stanowisko
urzednicze. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdq.”

Nalezy zlozy¢ w wybranej formie:

e osobiScie w oznakowanej zamknigtej kopercie z dopiskiem dofyczy naboru na wolne
stanowisko _pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy sekretariat I pigtro pok. nr 8,
ul. Wojska Polskiego 1/2a, Swinoujécie

e  za posrednictwem poczty elektronicznej w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,

e  korespondencja papierowa na adres ul. Wojska Polskiego 1/2a, 72-600 Swinoujécie (liczy sie data
stempla pocztowego)

w terminie do dnia 07.07.2023r.

Aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i =zostang zloZone
w wyznaczonym terminie, beda zaproszeni na rozmoweg kwalifikacyjna, ktorej termin
wstepnie przewiduje si¢ w okresie:

od 11.07.2023r. do 14.07.2023r.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
(https://bip.um.swinoujscie.pl/qferty-pracy/l442) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swinouj$ciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a.



14.06.2023r.

(data i podpis Dyrektora lub osoby upowainione;

*)Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu, upowszechniajac informacjg o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art.
11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

INFORMACJE DODATKOWE

1) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostaly zakwalifikowane do II etapu naboru beda do
odebrania w Referacie ds. Organizacyjno-Administracyjnych (pok. Nr 8) do 10 dni, liczac od dnia

nastgpnego po ukazaniu si¢ na stronie BIP informacji o wynikach naboru, po tym terminie w/w
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

3) Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji_zostaly zakwalifikowane do IT etapu
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczac od dnia nastepnego od dnia ukazania sie
na stronie BIP informacji o wynikach naboru. Po tym okresie dokumenty beda do odebrania
u Kierownika Referatu ds. Organizacyjno-Administracyjnych (pok. Nr 8), natomiast po uplywie 4
miesigcy od dnia opublikowania wynikoéw w/w dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4) Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujsciu informuje, iz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. przetwarza dane osobowe osob sktadajacych dokumenty aplikacyjne
w tutejszym urzedzie, ktoére gromadzi do celéw wynikajacych z Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze.

5) Informujemy, iz w mys$l w/w przepisow Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych
w siedzibie tutejszego urzedu jest Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a,
72-600 Swinoujécie, ktéry reprezentuje Dyrektor. Jednoczesnie wskazujemy, iz kazdej osobie, ktorej
dane osobowe znajduja si¢ w tut. zbiorze danych przystuguje prawo do ich wgladu, poprawiania, a
takze prawo sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania oraz wobec przekazywania tych danych
osobowych innym podmiotom.






