MIEJSKIE CENTRUM SWIADCZEN W OPOLU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

samodzielne stanowisko ds. informatyki

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie /kraju Unii
Europejskiej i/lub innego

panstwa, ktorego obywatelom na

podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP*

Oswiadczenie

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych, korzystanie z petni
praw publicznych

Oswiadczenie

¢) brak skazania za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo
skarbowe umysine

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztatcenie: wyzsze

informatyczne lub teleinformatyczne

lub w trakcie studidw Il stopnia
na kierunku informatyka
lub teleinformatyka

Kserokopia  dyplomu lub  oryginalne  zaswiadczenie
o ukonczeniu studidow (w przypadku obrony pracy dyplomowej
do momentu wystawienia dyplomu przez uczelnie, waznos¢
zaswiadczenia 1 m-c)

W przypadku dyplomu sporzadzonego w jezyku innym niz
polski, kserokopie ttumaczenia w/w dyplomu, dokonanego

przez polskiego ttumacza przysiegtego

Zaswiadczenie z uczelni w przypadku trwania studiow

g) inne:

= znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z konfiguracjg i
zarzgdzaniem stacjami
roboczymi pracujgcymi pod
kontrolg systemu
operacyjnego MS Windows

= znajomos$¢ Active Directory,

=  znajomos$¢ budowy i
serwisowania sprzetu
komputerowego

= znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z sieciami LAN,
protokotem TCP/IP

= dobra znajomos¢ pakietu
biurowego - MS Office

= znajomos$¢ zagadnien

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV




zwigzanych z
bezpieczenstwem
informatycznym oraz
ochrong danych

= znajomos¢ jezyka
angielskiego w stopniu
pozwalajgcym na
zrozumienie dokumentacji
technicznej

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Dokumentami potwierdzajgcymi znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej, sa:

1. Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie S$rednim ogdlnym Ilub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

2. dokument potwierdzajgcy ukorniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

4. sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

w

2.
Wymagania dodatkowe Wymagane dokumenty albo zapisy w liScie motywacyjnym
lub w CV potwierdzajace spetnianie wymagania
a) znajomosé przepiséw Zapis w liscie motywacyjnym lub CV
dotyczacych administracji
samorzgdowej, KPA, swiadczen
rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych (500plus),
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
b) roczne doswiadczenie Kserokopia Swiadectwa pracy lub oryginat zaswiadczenia
zawodowe o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy
c) inne: Zapis w liscie motywacyjnym lub CV

=  zdolnos¢ szybkiego
rozwigzywania probleméw,

= sumiennos¢,

= kreatywnos¢,

=  komunikatywnos¢,

= samodzielnos¢ oraz
odpowiedzialnos¢
w wykonywaniu powierzonych
zadan,

= umiejetnos¢ planowania
i organizacji pracy wtasnej,

= umiejetnos¢ wspotpracy
W grupie i utozsamiania sie
z celami zespotu,




= umiejetnosc¢ analitycznego
myslenia,

= inicjatywa i zaangazowanie,

= dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

vk wnN
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

Instalowanie i konfigurowanie podstawowego sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych.

Konserwacja sprzetu komputerowego w Centrum.

Administrowanie i zapewnienie ciggtosci dziatania sieci komputerowej w Centrum.

Zarzadzanie siecig telefoniczna.

Stata pomoc dla pracownikéw Centrum w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,
zabezpieczania danych i innych probleméw dotyczgcych dziatania sprzetu elektronicznego.
Administracja serwerami baz danych, aplikacji, multimediéw, poczty, www, plikéw

Zarzadzanie kontami oraz uprawnieniami uzytkownikéw w Active Directory oraz w systemach
aplikacyjnych.

Wdrazanie oraz monitoring aktualizacji systemdéw operacyjnych oraz wykorzystywanego
oprogramowania.

Monitorowanie logdéw systemoéw teleinformatycznych.

Zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Centrum.

Wdrazanie mechanizméw w zakresie bezpieczestwa danych przetwarzanych w Centrum.
Wdrazanie polityki bezpieczeristwa w systemie informatycznym.

Utrzymanie i aktualizacja wewnetrznej oraz zewnetrznej strony internetowej Centrum.
Zamieszczanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Przygotowanie oraz prezentacja materiatow informacyjnych na wyswietlaczach multimedialnych
w Centrum.

Monitorowanie legalnosci programoéw zainstalowanych na komputerach w Centrum.

Ewidencja sprzetu komputerowego i licencji na programy stosowane w Centrum.

Diagnozowanie i rozwigzywanie problemdw w zakresie obstugi zgtoszen uzytkownikéw.
Szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa informacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie uzytkowanych systemow.

Wspdtpraca z autorami systemédw uzytkowanych w Centrum tj. Info-R, ProgMan.

Monitoring zmian ustawowych dotyczacych informatyzacji administracji publicznej
i odpowiedzialno$¢ za ich wdrozenie.

Weryfikacja poziomu spetniania przez systemy informatyczne stosowane w Centrum wymagan
w zakresie bezpieczenstwa, wydajnosci i rozwoju okreslonych przepisami prawa w stosunku do
systemodw stosowanych w urzedach administracji publicznej.

Przygotowywanie planu zakupdw dla potrzeb tworzenia projektu budzetu centrum oraz
monitorowanie wykonania w paragrafie 4210 w zakresie sprzetu i oprogramowania
informatycznego.

Analiza ryzyka systemu teleinformatycznego.

Prowadzenie postepowan zleconych przez Dyrektora zgodnie z Regulaminem udzielania
zamoéwien na potrzeby Miejskiego Centrum Swiadczert w Opolu o wartoéci nieprzekraczajacej
kwoty 30 000 EURO w szczegdlnosci w zakresie zamodwien komputeréw, oprogramowania
i sprzetu komputerowego, telefonéw, domeny oraz ustug internetowych.

Uczestnictwo w komisji likwidacyjnej zgodnie z zarzadzeniem ws. powotania komisji
likwidacyjnej sktadnikéw majatkowych w Miejskim Centrum Swiadczen w Opolu  oraz
regulaminu jej dziatania.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnika.

Ochrone danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy w zakresie $wiadczen
socjalnych na podstawie nastepujacych przepisdow prawnych:



a. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t. jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 1943
ze zm.),

b. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. jedn. Dz. U. z 2017 r.
poz. 180),

c. ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (t. jedn. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1952 ze zm.),

d. ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t. jedn.
Dz. U.z 2018 r. poz. 554),

e. ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t. jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 220
ze zm.),

f. ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t. jedn. Dz.
U.z 2017 r. poz. 1851 ze zm.),

g. ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundéw (t. jedn.
Dz. U.z 2016 r. poz. 162 ze zm.),

h. ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.U.
z 2016 r. poz. 1860).

4. Warunki pracy na stanowisku pracy

Praca w budynku Miejskiego Centrum Swiadczert w Opolu przy ul. Ozimskiej (VII pietro) wyposazonym
w winde. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z przewaga
wysitku umystowego, lekka, siedzaca, samodzielna, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku. Stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze z obstugg monitorow ekranowych powyzej 4 godzin dziennie
i innych urzadzen biurowych a takze bezposrednim i telefonicznym kontaktem z klientami.
Proponowane wynagrodzenie brutto ogétem w przedziale 4100 zt - 5000 zt.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu lutym 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst 3,5161 %.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powyzej,

b) zyciorys, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”
i podpisem,

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy - wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej
www.bip.um.opole.pl, www.mcs-opole.bip.gov.pl, www.mcs.opole.pl oraz w Miejskim
Centrum Swiadczen w Opolu w pok. 7.09,

e) dokumenty potwierdzajgce niepetnosprawnosc *.
7. Inne informacje:

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w Miejskim Centrum Swiadczert w Opolu, ul. Ozimska 19, VII pietro
pokdj nr 7.09 (w godzinach: pn-ér.: 7:30-15:30, czw.: 7:30-17:00, pt.: 7:30-14:00), z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru samodzielne stanowisko ds. informatyki” w terminie do dnia 31 marca 2018 r. (nie mniej niz 10
dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Miejskiego Centrum
Swiadczer w Opolu. Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych.



Oferty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych lub wptyng po wyzej okreslonym terminie —
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia informacji
o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.um.opole.pl, www.mcs-opole.bip.gov.pl, na stronie internetowej www.mcs.opole.pl oraz
tablicy informacyjnej Miejskiego Centrum Swiadczeri w Opolu.

W zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2016 r.
poz. 922 ze zm.) informuje, ze administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Miejskie Centrum Swiadczerh w Opolu — Dyrektor Miejskiego Centrum
Swiadcze w Opolu - z siedzibg w Opolu 45-057, ul. Ozimska 19. Dane osobowe, o ktérych mowa
powyzej, bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom. Kazdy posiada
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

* w przypadku osob niepetnosprawnych

Dyrektor
Miejskiego Centrum Swiadczer w Opolu
Anna Radlak



