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OGLASZA NABOR 2/2023

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY INFORMATYK LUB INFORMATYK
W_DZIALE ORGANIZACYJNO - PRAWNYM 1 ADMINISTRACJI — 1/1 ETATU

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) Posiadal wyksztalcenie: wyzsze — na stanowisko starszego informatyka, Srednie lub
wyzsze — na stanowisko informatyka;

b) Wymagany profil (specjalnos¢) - informatyczny, preferowany w zakresie sieci, systemow
sieciowych;

¢) Doswiadczenie zawodowe : dla stanowiska starszego informatyka - wyksztalcenie
wyzsze, min. 3 lata stazu pracy na stanowisku informatyka, dla stanowiska informatyka -
wyksztalcenie wyzsze - brak wymagan w zakresie do$wiadczenia zawodowego,
wyksztalcenie $rednie - min. 3 lata stazu pracy na stanowisku informatyka;

d) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci staz
pracy na stanowisku informatyka;

e) Predyspozycje osobowosciowe : umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania pracy,
logicznego 1  analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy  wlasnej,
komunikatywno$¢, systematycznosé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres;

f) Umiejetnosci zawodowe : Znajomos¢ i Sciste przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
prawnych, na podstawie ktorych wykonywane beda czynnosci na stanowisku starszego
informatyka lub informatyka;

g) Posiadal pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych;

h) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

i) Posiadat obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim
powinien posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

j) Posiadal znajomo$¢ przepisow: Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu, ustawy o samorzadzie

powiatowym wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o ochronie danych osobowych,



Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji  kancelaryjnej, Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu, Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz
przepisow prawnych dot. w szczegoélnosci informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, bezpieczenstwa IT, praw autorskich i praw pokrewnych,
$wiadczenia ustug droga elektroniczna, podpisu elektronicznego, informacji publicznej,
cyfryzacji itp.

k) Cieszyl si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania pracy, logicznego i analitycznego myslenia,
dobra organizacja pracy wlasnej, komunikatywnos¢, systematycznos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres;

b) zadania pomocnicze: szkolenie pracownikow w zakresie obstugi nowego sprzetu
komputerowego instalowanego w ramach ich stanowisk pracy, oprogramowania, itp.;

¢) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania

i sprawozdawczosci w zakresie obstugi informatycznej;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gléwne :

a) Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i1 wykorzystania sprzetu komputerowego
(w szczegblnosci komputery stacjonarne, laptopy, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne,
urzadzenia sieciowe);

b) Nadzor nad rozwojem sieci komputerowej: tworzenie nowych stanowisk, instalacja
i konfiguracja urzadzen sieciowych, serweréw (Windows Serwer, Linux, SQL),
zarzadzanie urzadzeniami i systemami sieciowymi, wykrywanie i usuwanie usterek
w dzialaniu sieci i urzadzen sieciowych, serwerdw i innych systemow informatycznych;

c¢) Zakladanie i konfigurowanie kont uzytkownikéw, nadawanie uprawnien do zasobow
sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemow;

d) Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania dziedzinowego, wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu, instalowanie i wdrazanie nowego
oprogramowania;

e) Nadzor nad eksploatacja oprogramowania uzytkowego, instalowanie, aktualizowanie,

konfigurowanie;



f) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem nad sprzgtem informatycznym
i oprogramowaniem znajdujgcym sie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu
(legalno$é, licencje, nr seryjne, przypisanie do stanowisk sprzetu, odpowiedzialnos¢
pracownikow);

g) Administrowanie oraz obstuga strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej
Jednostki, portalu ePUAP;

h) Obstuga oraz administrowanie pocztg elektroniczna;

i) Reagowanie na zgloszenia techniczne uzytkownikéw dotyczace nieprawidlowego
dziatania systemow informatycznych, wsparcie pracownikow w zakresie uzytkowania
urzadzen, systemow i aplikacji;

j) Nadzér nad prawidlowym dzialaniem ustug powierzonych podmiotom zewnetrznym
(dostawcami internetu, poczty elektronicznej, stron internetowych, autorami
oprogramowania wykorzystywanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Zywecu itp.);

k) Racjonale planowanie i wykorzystanie w ramach PWI przydzielonych srodkéow
finansowych na rozw¢j infrastruktury informatycznej 1 teleinformatycznej
w Powiatowym Utrzedzie Pracy w Zywcu;

1) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz baz danych -
w szczegoOlnos$ci wykonywanie kopii baz danych, ich weryfikacji i archiwizacji oraz
innych czynnosci zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemow
informatycznych i baz danych Urzedu;

m) Pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Zywcu;

Warunki pracy:
a) Praca biurowa w wymiarze czasu pracy 1/1 etatu;
b) Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym

os$wietleniem, drukarka.

4. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezb¢dne:
a) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
b) List motywacyjny;
¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — dyplom,
$wiadectw ukonczenia szkoly lub zaswiadczenie potwierdzajace kontynuowanie

nauki (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);



d)

g

h)

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

Oswiadczenie kandydata (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz inne
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w ramach niniejszego naboru;
Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia Zwigzane
z pierwszenstwem zatrudnienia jako osoba niepelnosprawna na podstawie zapisow

art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

0sOb

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wyniost 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV

(z_uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢

opatrzone klauzulg : ,.Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, ze wyrazam

zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzad Pracy
w Zywcu, ul. Laczna 28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisku : ,,Starszy Informatyk lub
Informatyk w Dziale Organizacyjno — Prawnym i Administracji” .Powyzsza zgoda

zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszy Informatyk lub Informatyk
w Dziale Organizacyjno — Prawnym i Administracji ” w siedzibie urzedu pokoj
nr 13 lub wysyla¢ pocztg na adres Urzgdu w terminie do dnia 05.06.2023 rok do godz.
15.00 .Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna (osobiscie lub beda przestane poczta) do



Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu w ramach prowadzonego naboru na wolne

stanowisko pracy ,,Starszy Informatyk lub Informatyk w Dziale Organizacyjno —

Prawnym i Administracji” w dniu 05.06.2023r. po godz. 15.00 zostang uznane jako

zlozone po terminie i nie b¢dg podlegaly rozpatrzeniu - dokumenty zostana zwrécone

do adresata bez otwierania koperty.

7. Informacje dodatkowe:

a)

b)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (pup.zywiec.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywecu, ul. Laczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypelnione o$wiadczenie kandydata 1 klauzula oraz wykonane kserokopie

sktadanych dokumentéw winny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym

czasie przerwac¢ lub odwolaé¢ nabér oraz odstgpi¢ od zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.

'Afv



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Powiatowym Urze¢dzie
Pracy w Zywcu
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowaé sie z pracownikiem
petniacym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dost¢pu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji celoéw wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowej.
9. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest ma stronie internetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP
Zywiec.



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska hr‘ze’dni’cZe

...............................................................................................................

imig i nazwisko miejscowos¢, data
Oswiadezenia
b
Os$wiadczam, Ze*........cevvccrvcvrcnvereeeerecrnnn pelng zdolno$¢ do - czynnosci praWHych oraz - Korzystam

z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 1. (tj. Dz. U. z2022r., poz. 530 z pozn. zm.).

R R TR PR L N T L

1))
Oswiadczam, TN * skazany/skazana prawomocnym  wyrokiem sgdu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne k’prz‘estgpst’wo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz. U. 2 2022r., poz. 530 z pézn. zm.).

....................................................................

{1}
O$wiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinia zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2022t pbz. 530 iz'p‘i(')Zn.'zm.)

B R S L S B e oy P g S Y

Iv)
Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych w niniejszym formularzu,
w tym w szczegdlnodci: imig, nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszeniana

test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

..................................................................



Nadto, przyjmuje do wiadomosci, ze:

1)

2

3)
4
5)

6)
7)

administratorem moich danych osobowych, ktorych dotyczy powyzsza zgoda, jest Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu (34-
300) przy ul. tgcznej 28, NIP: 5532167358 (dalej: Administrator);

dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami (w tym:
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — tzw. og6lnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych [RODOJ) — przez okres do dnia cofniecia zgody.

moge cofna¢ zgode na przetwarzanie danych w dowolnym momencie — bez wplywu na zgodnos$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnieciem.

Administrator nie dokonuje profilowania danych osobowych, ani tez nie przekazuje danych do paristw trzecich (poza
Europejski Obszar Gospodarczy).

mam prawo Zadania od Administratora dostgpu do swych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do przeniesienia danych;

nadto, mam prawo wnies$¢ sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych.

w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sig z naruszeniem prawa, mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(data i podpis )

* posiadam/ nie posiadam

** nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem
- nie bylam/ nie bytem



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Inate (IMIONA) 1 DABWISKO: wrcsssunssumsssmumssssusssnsnssnssssiosnssa gt S S e

D1 R Ie0e i o [ RO ——

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonyn StAmOWESKIUL. ...xsmesusisssnssssstamsmsnioimm s TSI

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lubr na okreslonym STAROWASKN). ....vouusssmsssssonsnmmsssassmmmsesinstm s na s e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWisku)............c.oocvevviiiivienieneeieeeeeeeeeee e eee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZEZOROINYCI, .. e s soms s s s sms s s s v sns asaiftnin SRR CHID RIS S St B )

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

PUP 16a/2019



