Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika
OPS Nr OPS.S 021.67.2020

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KLUCZBORKU
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze Informatyka
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kluczborku

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie informatyczne;

doswiadczenie zawodowe — udokumentowany 3 letni staz pracy w tym 1 rok na
stanowisku informatyka;

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
panstwa, ktorego obywatele na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP i ukonczenie 18 roku
zycia;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejgtnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢, samodzielnos¢;

odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, rzetelnos¢ 1 doktadnos¢,

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu zapewniajagcym umiej¢tno$¢ czytania
dokumentacji informatycznej i technicznej;

Znajomos$¢ ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych;

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy
stanowisk pracy wyposazonych w komputery;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i1 nadzorem nad siecia LAN
i WLAN;

doswiadczenie 1 umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach;

znajomo$¢ w zakresie administrowania 1 zarzadzania systemami baz danych
w szczegolnosci SQL, FireBird, Platnik, Sygnity;

umiejetnos$¢ tworzenia i obstugi stron internetowych.

3. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

praca ma charakter biurowy,

miejsce pracy znajduje si¢ w budynku OPS, Kluczbork ul. Zamkowa 6,
wykonywanie zadah wymaga pracy przy komputerze,

praca w wymiarze 1/2 pelnego czasu pracy,

przewidywany termin zatrudnienia to listopad 2020 r.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Osrodku Pomocy Spotecznej, w tym:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Osrodka
w zakresie sieci informatycznej LAN i WLAN, oprogramowania i sprzetu,
sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

koordynacja oraz odpowiedzialno§¢ za rozwigzywanie biezacych probleméw
informatycznych;

petnienie funkcji administratora systemow informatycznych;

nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych oraz danych,
w tym:

zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa systemow informatycznych
wykorzystywanych w Osrodku,

odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Osrodka, w tym:

rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),
monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwiazan z tej
dziedziny w Osrodku;

udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
nadzér nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej,

inicjowanie 1 nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,

planowanie 1 analiz¢ zaspokajania potrzeb na infrastruktur¢ informatyczng
uzytkownika koncowego,

nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL, Firebird),

pomoc w przygotowaniu dokumentacji zakupodw 1 przetargdw oraz uczestnictwo
w postepowaniach zakupowych 1 przetargowych zwigzanych z zagadnieniami
informatycznymi;

wdrazanie 1 nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka;

dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego;
obstuga 1 utrzymanie cigglosci pracy poczty elektronicznej pracownikow Osrodka;
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemOéw informatycznych i ich
uzytkowaniem;

sprawowanie nadzoru nad legalnos$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i1 dostgpem 0sob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.)

5. Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,



e list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie - (kserokopia dyplomu, itp.),

e oswiadczenie o zdolnos$ci do pracy ze wzgledu na stan zdrowia, (zal. nr 1),

e o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, (zat. nr 1),

e oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, (zatl. nr 1),

e oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, (zat. nr 1),

e o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii, (zat. nr 1),

e podpisana klauzula informacyjna, (zat. nr 2),

e podpisana zgoda na przetwarzanie innych danych z klauzulg informacyjna, (zat. nr 3),

e kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy
kandydat jest osobg z niepetnosprawnoscia.

Uwaga:

Wszelkie informacje zwigzane z naborem, w tym takze o ewentualnych etapach rekrutacji, beda
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.ops.kluczbork.pl/bip oraz na
tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku przy ul. Zamkowe;j 6, I
pigtro.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

e termin: do dnia 30.10.2020 r. do godz. 12%° (decyduje data zlozenia w OPS
Kluczbork),

o sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
listownie (koperta opisana: ,,Nabor na stanowisko: Informatyk™)

. miejsce: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Zamkowa 6,

o I pigtro, pok. nr 2, (sekretariat).

7. Dodatkowe informacje:

o kontakt w sprawie naboru, tel. (77) 418-52-07 wew. 44 lub wew. 47,

o aplikacje, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku po wskazanym
wyzej terminie, nie beda rozpatrywane,

. osoby, ktore spetnia warunki formalne, zostang poinformowani telefonicznie lub
mailem na wskazany adres, o zakwalifikowaniu si¢ do nastgpnego etapu rekrutacji,

. oferty nie zakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebra¢ po
zakonczeniu procesu rekrutacji w siedzibie OPS lub bedg odestane do kandydatow;

. oferty nieodebrane, zostang komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesigcy od
zakonczenia rekrutacji,

. informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Zamkowa 6, oraz w Biuletynie Informacji



Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku www.ops.kluczbork.pl/bip
w zaktadce nabory na stanowiska

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kluczborku w miesigcu poprzedzajacym miesigc
ogloszenia wynosi powyzej 6%.

Zalaczniki:
1. Wzor oswiadczenia.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji.

3. Zgoda na przetwarzanie innych danych z klauzula informacyjna.


http://www.ops.kluczbork.pl/bip

