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Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Tiuszczu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY (3/4 etatu)

REFERENT DS. INFORMATYKI

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Ttuszczu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w tym w OPS min. 3
miesigce,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym ze znajomoscig
systemdw operacyjnych, znajomos¢ SQL, srodowiska Windows, umiejetnos¢
nadzoru nad bazg danych, znajomos¢ systemow dziedzinowych stosowanych
w pomocy spotecznej (np. POMOST).

umiejetnosci zawodowe: znajomosc¢ obstugi sieci komputerowych, znajomos¢
SQL, Open Office (Writer, Calc), MS Office, NW 6.5, WINDOWS w tym
Windows serwer, Gratyfikant, Ptatnik, Finanse DJJ.

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

znajomosc przepisdw prawa z zakresu:

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Kodeks pracy,

ustawy o pracownikach samorzgadowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
ustawy o samorzgdzie powiatowym,

. ustawy o pomocy spotecznej,

. ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

. ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

. ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

. oraz aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.



2. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy,
odpornos$¢ na stres,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc¢, skrupulatnosé.,
empatia, zyczliwosc i bezstronnosé,
inicjatywnos¢, kreatywnosc,
odpornos$é emocjonalna i zrbwnowazenie,
. samokontrola,
. zdolnosci organizacyjne,
. sumiennosc,
. poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
. zdolnosci do aktualizowania wiedzy,
. dokfadnosc i systematycznosé,
. rozwigzywanie probleméw i podejmowanie decyzji,
. dostosowywanie sie do zmian,
. umiejetnosc stosowania przepisow,
. sporzgdzanie podstawowych pism i dokumentéw,
. zdolnos¢ do koncentrowania uwagi,
. lojalnos¢ wobec urzedu i klientéw.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzor i kontrola nad prawidlowoscia przeptywu
informacji, w tym:

1. Gromadzenie informacji na temat potrzeb rozwoju i eksploatacji
oprogramowania komputerowego.

2. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

3. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych

4. Prowadzenie spraw z zakresu administracji bezpieczenstwa informacji
(Polityka bezpieczenstwa informac;ji).

5. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzetu
komputerowego.
Kontrola i obstuga strony internetowej BIP oraz jej aktualizacja.
Przygotowywanie informaciji zbiorczej dla potrzeb rozliczeniowych,
statystycznych, kontrolnych.
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Wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w OPS,

Bezpieczenstwo i nadzor nad prawidtowoscia
funkcjonowania i wykorzystania sprzetu oraz systemu
komputerowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tluszczu,
w tym:

»
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Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego i biurowego w obrebie OPS Ttuszcz.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania sprzetu komputerowego
wraz z siecig komputerows.

Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

Swiadczenie niektérych ustug informatycznych ( poprawnosé funkcjonowania
e-PUAP).

Usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom.
Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan.
Kontrola nad bezpieczenstwem systemu komputerowego i baz danych.
Wdrazanie i kontrola procedur zwigzanych z realizacjg polityki bezpieczenstwa
danych i systemu informatycznego.

Zakres odpowiedzialnosci:

W zakresie powierzonych obowigzkéw pracownika ds. informatyki ponosi

odpowiedzialnos¢ za:

prawidtowe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w OPS w Ttuszczu

nadzor nad wiasciwg eksploatacjg sprzetu oraz dopilnowanie
przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacji

stosowanie sie do instrukgc;ji:

o okreslajgcej sposob zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, ze szczegolnym uwzglednieniem
bezpieczenstwa informaciji

o postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

o zarzadzanie zabezpieczeniami systemu informatycznego i ochrong
danych osobowych w nim przetwarzanych realizowanych w OPS
Ttuszcz
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= instalowanie nowego oprogramowania systemowego i
uzytkowego

= aktualizacje, selekcje i przetwarzanie danych

= przestrzeganie zasad bhp.

= Prawidtowa konfiguracja systemy Emp@tia w OPS Ttuszcz.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢

z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kandydat/ka bedacy/a osobg niepetnosprawng zobowigzany jest do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
Z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1693 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w pok. Nr 21 w

Osrodku Pomocy Spotecznej w Ttuszczu ul. Warszawska 10 lub
przestac w terminie do dnia 31.03.2016 r. godz. 15.00. (decyduje data
wptywu do kancelarii OPS w Ttuszczu pok. nr 21).

pod adresem : Osrodek Pomocy Spotecznej w Tluszczu

ul. Warszawska 10, pok. 21



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
pracy - referent ds. informatyki- w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ttuszczu”.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym
podpisem.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie
nie bedq rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 31.03.20016 r. o godz. 15,15.

Inne informacje:

- Informacja o rozstrzygnieciu naboru zostanie upowszechniona w
BIP oraz na tablicy ogtoszern w OPS w Tluszczu.

- Dodatkowych informacji udziela Kierownik OPS Katarzyna Rostek
tel. (0-29) 777-52-90.

- Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Tiuszczu nie zawiadamia indywidualnie o
zakwalifikowaniu sie kandydata i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty
zakwalifikowane mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania
dokumentéw, zostang komisyjnie zniszczone.

Katarzyna Rostek - Kierownik OPS Tluszcz



