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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie
ul. 700 - lecia 36
88-400 Znin
informuje o wolnym urzedniczym stanowisku pracy
Gtowny specjalista ds. informatyki

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér do pracy

na wolne urzednicze stanowisko pracy
Gtowny specjalista ds. informatyki

1. Nazwa i adres jednostki: _
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zninie
ul. 700-lecia 36, 88-400 Znin

2. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:
1) Gtowny specjalista ds. informatyki- peten wymiar czasu pracy, zatrudnienie od
dnia 17 lipca 2017 r.
2) symbol stanowiska: wg klasyfikacji zawodéw i specjalnosci.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:
Kandydat(ka) do pracy:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym

stanowisku - wyksztafcenie $rednie o kierunku informatycznym lub wyzsze
informatyczne pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym;

3) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
5) nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinig.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie powierzonych zadan:
1) predyspozycje osobowosciowe:




a) odporno$¢ na stres, obowiazkowos¢, rzetelnoé¢, starannosé, doktadnosé,
dyspozycyjnos¢, motywacja do pracy, samodzielnoé¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, komunikatywno$¢, operatywnosé,
b) umiejetnos¢ pracy i wspétpracy w duzym zespole pracowniczym oraz
organizowania pracy wlasnej;
2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze o kierunku informatycznym,
b) bardzo dobra znajomos$¢ programéw komputerowych i systeméw operacyjnych
oraz zagadnien z zakresu zarzadzania sieciag komputerowa,
c) znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
d) znajomo$¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw klasy PC, umiejetnosé
samodzielnej diagnozy i naprawy uszkodzen sprzetu komputerowego,
e) dobra znajomo$¢ oprogramowania narzedziowego oraz systeméw operacyjnych,
f) biegta znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.
g) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie na poziomie co najmniej
Sredniozaawansowanym nizszym (w stopniu zapewniajacym umiejetno$é czytania
i rozumienia, w tym dokumentacji technicznej),
h) minimum 1 rok stazu pracy na stanowisku informatyka,

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego specjalisty
ds. informatyki.
1) administrowanie siecig komputerowa (m. in. konfiguracja, zabezpieczenia),
2) administrowanie serwerami O$rodka (m. in. konserwacja i archiwizacja baz danych),
3) archiwizacja programéw ksiegowych i innych uzywanych w Osrodku (m. in. Platnik,
4) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci i aktualnosci stosowanego w Os$rodku
oprogramowania komputerowego,
5). prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,
6). prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawniefn dostepu do stanowisk
komputerowych  oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla  poszczegélnych
uzytkownikow,
7) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji i remontéw kserokopiarek
i niszczarek,
8) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladéw i napraw,
9) wspotpraca z dziatem finansowo - ksieggowym w celu zakupu sprzetu i materiatow
eksploatacyjnych (m. in. tonery, papier, podzespoty komputerowe),
10). instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
11) organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu oprogramowania
i sprzetu,
12) pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania (m. in. usuwanie
drobnych awarii w pracy sprzetu komputerowego),
13) kontrola poprawnoéci wprowadzanych przez uzytkownikéw danych do systemu
POMOST Std.,
14) zapewnienie wspotpracy systemu POMOST Std., SR, FA, SW z Centralnym
Systemem [nformatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS) Emp@tia,
15) prowadzenie strony internetowej Osrodka, portalu ePUAP oraz BIP,
16) nadzér nad wdrazaniem terminali mobilnych do przeprowadzania wywiadéw
srodowiskowych,
17) wspétpraca z Urzedem Miejskim w zakresie rozwoju informatyki,



18) nadzér nad sprzetem komputerowym znajdujacym sie w Swietlicach Opiekunczo-
Wychowawczych,

19) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji i napraw systemu
alarmowego i przeciwpozarowego Osrodka,

20) prowadzenie inwentaryzacji srodkow wartoéciowych i ilosciowych Oérodka,

21) prowadzenie rozliczen bilingéw rozméw telefonicznych,

22) nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu i napadowego oraz koordynacja
dziatar w zakresie ich prawidtowego dziatania,

23) realizacja zadann administratora bezpieczehstwa informacji zgodnie z art.36 a ust.2
ustawy o ochronie danych osobowych

24) wykonywanie innych polecen przetozonego.

5. Informacje o warunkach pracy:
1) Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas nieokreslony z zastrzezeniem: osoby
podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sa do
odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem dalszego zatrudnienia na powyzszym
stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej i uzyskanie pozytywnego wyniku
konczacego stuzbe przygotowawcza;
2) Praca na stanowisku gléwnego specjalisty ds. informatyki w petnym wymiarze
czasu pracy — 40 godzin tygodniowo;
3) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu
4) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6.Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o stanowisko,

2) curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) odpis lub uwierzytelniona kserokopia ukoriczenia szkoly $redniej lub dyplomu
ukohczenia szkoly wyzszej, kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy (potwierdzony przez kandydata/tke za
zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, np. szkoly
podyplomowe, kursy, szkolenia,

5) o$wiadczenie kandydata(ki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego), oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oswiadczenie
o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) kserokopia dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz
osobowy, list motywacyjny, curriculum vitae, inne dokumenty z danymi osobistymi,
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie zustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 roku po0z.922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902). Os$wiadczenie
0 powyzszej tresci moze byc takze ztozone oddzielnie, z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentow zwiazanych z procesem rekrutacji do pracy.



7.0kreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kopercie z napisem "Nabor na stanowisko
Gtownego specjalisty ds. informatyki” w Sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zninie ul. 700-lecia 36 pokéj nr 7 (I pietro), przesta¢ poczta lub za
posrednictwem dowolnie wybranego kuriera. Termin sktadania dokumentéw —

do dnia 3 lipca 2017r. do godziny 12%. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej
wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Miejskim
O$rodku Pomocy Spofecznej w Zninie w dniu 3 lipca 2017 r. o godz. 13%

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu

(52) 30 32 918.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mail.

Wzory drukéw stosownych oéwiadczen do celéw naboru do pracy na stanowisko
urzednicze w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zninie zamieszczone sa
w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogloszenia.

Informacja koricowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie
(www.bip.mops-znin.pl), stronie internetowej mops-znin.pl) oraz na tablicy ogloszen
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie ul. 700-lecia 36 (parter).

Znin, dnia 20 czerwca 2017 .

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie, stronie internetowe;j

mops-znin.pl) oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zninie ul. 700-lecia 36 (parter)

Maria Bursgtyniska

DYREKTOR
Miejskiego O8kodka Pomocy
Spolecznej v Zninie



