POWIATOWY URZAD PRACY

17.301(

Slemliatycze

ul. Legionéw Pitsudskiego 3

tel. CE5/6£€66013, fax 085/6556016

Siemiatycze, 05.11.2015r

KD-110-9/1S/2015

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
oglasza nabér kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Siemiatyczach, ul. Legionéw Pitsudskiego 3,
17-300 Siemiatycze

na stanowisko referenta ds. administrowania siecia komputerows i bazg danych

1. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku informatycznym,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych

peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisdéw wykonawczych do ustawy,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow technicznych w zakresie obstugi komputeréw
1 innych urzadzen elektronicznych,

umiejetnos¢ zarzadzania siecig LAN.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych, ustawy prawo zaméwien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego,

mile widziany staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

biegla znajomos¢ obstugi programow MS Office (Word, Excel, Power Point), Syriusz
Std, Ptatnik.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé,

komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw,

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan

4. Glowne obowigzki:

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
komputerowego - wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu, wlasciwa eksploatacja, usuwanie
drobnych awarii, zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu,



e administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,
e nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania
e zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

5. Warunki pracy na stanowisku:

e stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej,
e praca w pomieszczeniach Powiatowego Urzedu Pracy,

e obstuga urzadzen informatycznych i innych urzadzen biurowych.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia , wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siemiatyczach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
wynosit powyzej 6%

7. Wymagane dokumenty:

1.
2.

CV wraz z listem motywacyjnym,

Kwestionariusz ~ osobowy dla os6b ubiegajacych sie o  zatrudnienie
(wlasnorgeznie podpisany), wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Naboru,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

Wobec kandydatow ktdérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach

o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
w/g wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru,

Oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu  za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Naboru,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2014r, poz. 1182) wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
Regulaminu Naboru,

Oswiadczenie o tresci: Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji ~ Publicznej moich  danych osobowych, zgodnie =z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2014 r,poz1202)



10.

11.

12.

13,

14.

Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spelniajagcg wymagan
formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1
miesigca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie i spekniajacej
wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze
mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru,

Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko (podaé stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze) Nr (poda¢ nr ewidencyjny naboru okreslony
w ogloszeniu o naborze)” nalezy skladaé bezposrednio w  siedzibie PUP
w Siemiatyczach w sekretariacie (pok.nr 3) lub przesyta¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze, ul. Legionéw Pitsudskiego 3

w terminie do dnia 16.11. 2015r do godz.15.00
Za dat¢ dorgczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
uwaza si¢ dat¢ wptywu do PUP w Siemiatyczach. Dokumenty doreczone do PUP
w Siemiatyczach po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP
w Siemiatyczach zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw mogg by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni
od daty ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogtoszen PUP
w Siemiatyczach, osobiscie w siedzibie PUP w Siemiatyczach (pok. 24). PUP nie
odsyla kandydatom ztozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane
dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
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