MOPS.1102.1.2024.KZ

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtodawie oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — inspektor w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie

=

Nazwa 1 adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej we Wilodawie

Al. J. Pitsudskiego 41, 22-200 Wiodawa.
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Nazwa stanowiska: Inspektor.

Liczba wolnych etatow: /2 etatu.

Wymiar zatrudnienia: %2 etatu.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

minimum pigcioletni staz pracy;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosci w zakresie:

doswiadczenie we wsparciu uzytkownikow JT (obstuga systemu Windows, pakietu

biurowego, obstuga sprzetu biurowego, obstuga oprogramowania),

umiejetnos¢ konfiguracji, aktualizacji 1 obstugi technicznej oprogramowania i systemow

Windows 10, systemow serwerowych Windows 2012/2019, znajomo$¢ dzialania Active

Directory, UTM,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z konfiguracjg 1 zarzadzaniem siecig LAN,

znajomo$¢ budowy komputerow,

umiejetnos¢ szybkiego rozwigzywania problemow technicznych,

inicjatywa wiasna i umiejetnos¢ organizacji pracy,

znajomos¢ zagadnien: VPN, BIP, CMS, system Empatia, Oprogramowanie do podpisu

elektronicznego, POMOST, SWIADCZENIA SYGNITY, PLATNIK, SUPERPLACE,

DDJ FINANSE, ROZRACHUNKI, SJO Besti@,

predyspozycje osobowosciowe t].: odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ wspodlpracy,

wspotdziatania w grupie, sumiennos$¢, gospodarnosé, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres, uczciwos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢

I tatwo$¢ formutowania mysli, kreatywno$¢ i umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

inicjatywa wtasna 1 umiejgtnos$¢ organizacji pracy,

znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z dzialalno$cig jednostki, w tym:

— ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
i innych aktow odnoszacych si¢ do funkcjonowania systeméw informatycznych
w administracji publicznej,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) administrowanie lokalng siecig informatyczna;
2) testowanie i1 ocena dzialania urzadzen systemu informatycznego, udokumentowanie

dokonanego przegladu;

3) diagnozowanie awarii, uszkodzen, nieprawidlowosci 1 podejmowanie dziatan

zmierzajacych do prawidlowego dzialania urzadzen;
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4) naprawa uszkodzen urzadzen systemu komputerowego w zakresie posiadanych
kwalifikacji;

5) konfiguracja urzadzen IT zgodnie z wymogami bezpieczenstwa,;

6) instalowanie oprogramowania i jego aktualizacji zgodnie z potrzebami;

7) nadawanie i wyltgczanie uprawnien do pracy w systemach informatycznych oraz
przeprowadzanie okresowych kontroli uprawnien i kont uzytkownikow systemow
informatycznych;

8) nadzor nad czestotliwoscig zmiany haset dostepowych;

9) zapewnienie dostepu do kopii hasel Administratorowi danych osobowych;

10) nadzor nad systemem wykonywania kopii zapasowych danych informatycznych;

11) obstuga poczty elektronicznej Osrodka, udzielanie wsparcia technicznego pracownikom

w jej obstudze;

12) obstuga skrzynki podawczej - ePUAP Osrodka, udzielanie wsparcia technicznego

pracownikom w jej obstudze;

13) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej pracownikow;

14) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad bezpieczenstwa w korzystaniu

Z zasobow IT;

15) administrowanie bazami danych, w tym obstuga systemow dziedzinowych,

16) generowanie i drukowanie sprawozdan kwartalnych z systemow dziedzinowych,

17) wczytywanie danych do sprawozdan kwartalnych z systeméw dziedzinowych,

18) obstuga sprawozdan sporzadzanych w formie elektronicznej i ich przekazywanie

do wilasciwych instytucji;

19) sporzadzanie list wyptat §wiadczen;

20) wczytywanie danych z list wyptat §wiadczen, do systemu ksiegowego, celem realizacji

wyplat przez dzial ksiegowosci;

21) wprowadzanie naliczen nalezno$ci §wiadczen do systemu dziedzinowego;

22) prowadzenie ewidencji urzadzen informatycznych poprzez dokonywanie jego

aktualizacji;

23) prowadzenie rejestru programéw informatycznych poprzez dokonywanie jego

aktualizacji;

24) nadzor nad przechowywaniem i niszczeniem nosnikow danych wycofanych z uzytku,

25) aktualizacja danych na stronie internetowej i BIP Osrodka oraz wprowadzania do nich

nowych informaciji;

26) wspolpraca z inspektorem ochrony danych, w tym realizacja zalecen audytow

informatycznych przeprowadzanych w Osrodku;

27) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy we Wlodawie w zakresie nadawania

I cofania pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie
SEPI (dotyczy wsparcia technicznego).

8. Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujace w szczegdlnosci:

1) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na drugim pictrze budynku we Wiodawie przy
al. J. Pitsudskiego 41;

2) stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy, niezbedne oprogramowanie,
telefon;

3) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne;

4) zatrudnienie w ramach umowy o prace, praca administracyjno — biurowa w wymiarze %
etatu;

5) termin podjecia pracy: luty 2024 r.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
we Wilodawie wynidst mniej niz 6 %.

10.  Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
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2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wlodawie);

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajagcych posiadane wyksztatcenie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

5) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata (zaswiadczenia, certyfikaty);

6) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub zaswiadczenia o zatrudnieniu);

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,;

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbgdnym do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji do
pobrania na stronie BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie wraz
z klauzulg informacyjna.

11.  Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w podpisanej, zamknigtej kopercie,
osobiscie  w siedzibie Miejskiego  Osrodka Pomocy Spolecznej we  Wlodawie
al. J. Pitsudskiego 41 (sekretariat pokdj nr 1) lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, z dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko inspektor
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spoleczne; we Wiodawie” w terminie do dnia 22.01.2024 r.
do godz. 10:30.

W przypadku przestania dokumentdéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wplywu do Osrodka, tj. 22.01.2024 r. do godz. 10:30. Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka
po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Os$rodka.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 82/57 21 321

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Anna Borkowska-L.u¢
Wtlodawa, 2024-01-11



