OSRODEK POMOCY SPOLE " TNE.)
05-100 Nowy Dwor Mazowie uxi

ul. Partyzantow 7 DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
tel.ftax 22 775-27-30 W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza II nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. informatycznych

- peten wymiar

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie Srednie informatyczne lub wyzsze techniczne, informatyczne, umozliwiajgce

wykonywanie zadan na stanowisku ds. informatycznych,

2) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu: ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne, Prawo zamowien publicznych,

3) znajomos¢ standarddw i technologii zabezpieczen systeméw informatycznych,

4) praktyczna znajomosc¢ zagadnien instalacji i konfiguracji sprzetu komputerowego,

5) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym i archiwizacja
danych,

6) umiejetnos¢ tworzenia procedur i dokumentacji (polityki, instrukcje, wytyczne),

7) znajomos¢ rynku rozwigzan i ustug teleinformatycznych,

8) doswiadczenie w administracji aktywnymi urzadzeniami sieciowymi,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

10) posiadanie obywatelstwa polskiego,

11) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

12) nieposzlakowana opinia,

13) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

14) zdolnos¢  analitycznego myslenia, komunikatywnosé, samodzielno$é, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na sytuacje stresowe oraz dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego,

2) praktyczna znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny,
obieg dokumentdow, ePUAP itp.),

3) znajomosc programdw i systemow biurowych (pakiet MS Office, Ptatnik, Sygnity STD Pomost,
Sygnity - Swiadczenia Rodzinne oraz Dodatki Mieszkaniowe, WF Mag, Libre Office),

4) umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespotu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zarzadzanie system informatycznym Osrodka Pomocy Spotecznej stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z obowigzujgacymi przepisami i uregulowaniami.

2. Przeglad, konserwacja i rozwdj lokalnej sieci komputerowej.

3. Modernizacja serwera i stacji roboczych. )

4, Nadzor techniczny i merytoryczny nad systemem POMOST Std i Swiadczenia Rodzinne

i Dodatki Mieszkaniowe.

Zapewnienie bezpieczenstwa dostepu do systemu.

Generowanie zbioréw centralnych.

Petnienie funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI) i wykonywanie zadan

wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Nadzorowanie realizacji przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktdw
wewnetrznych regulujacych zasady i tryb dostepu do informacji publicznej w Osrodku,

9. Generowanie sprawozdan dla instytucji zewnetrznych.

10. Sporzadzanie raportéw miesigecznych dla dziatu Ksiegowosci.

11. Obstuga programu magazynowego na potrzeby stotdwki dla podopiecznych Osrodka Pomocy
Spotecznej.

12. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowania.

13. Natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania.

14. Prowadzenie instruktazu pracownikdw Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, oprogramowania (w tym szkolenie pracownikéw w zakresie pracy w systemie
POMOST Std oraz innych programoéw uzytkowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej) oraz
ochrony i bezpieczenstwa danych.

15. Planowanie i dokonywanie zakupow sprzetu i oprogramowania zgodnie z ustawag Prawo
Zamowien Publicznych.

16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej.

17. Obstuga programu Ptatnik - wspétpraca z ZUS.
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Warunkiem wziecia udziatlu w rekrutacji jest ziozenie nastepujacych dokumentéow
w jezyku polskim:

a) listu motywacyjnego z wtasnorgecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wiasnorecznym
podpisem (wzdér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515,
zaktadka ,Nabory”),



c) dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie $wiadectw
pracy, zakreséw czynnosci, kserokopie $wiadectw ukoriczonych szkét, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajacego wymagany staz pracy,

d) wiasnego oéwiadczenia z wiasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zakladka ,Nabory”),

e) wilasnego oswiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

f) kserokopii dokumentu, potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

g) innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogag ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktorzy posiadajg znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranicg
muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego. Dokumenty
potwierdzajace staz pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter
stosunku prawnego, na podstawie ktorego swiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego podpisu
na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Warunki pracy:
a) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantéw

7,

b) wymiar czasu pracy: peten etatu, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

c) budynek OPS nie jest wyposazony w windy i toalety dla osdb niepetnosprawnych,
w pomieszczeniach pracy sg waskie przejscia i dojscia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wiasnorecznym podpisem nalezy skitada¢ w pokoju nr 225
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, w_zaklejonych
kopertach lub przesytac¢ na adres:

Urzad Miejski, Wydziat Kadr

ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki

~nabér na wolne stanowisko ds. informatycznych”, w terminie do 17.10.2017 r. w godzinach
pracy Urzedu, decyduje data wptywu oferty do Urzedu (nie liczy sie data stempla pocztowego).
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uplywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy poda¢ adres e-mail i numer telefonu. W terminie do dnia 19.10.2017 r.
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani mailowo badz telefonicznie o miejscu i terminie
dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantow 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osob, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentow
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Nowy Dwor Mazowiecki dn. 06.10.2017 r.

Dyre or :
V/

zbieta Mikiel



