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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent,
WYDZIAL INFORMATYKI

Oferta nr DK/1110/11/06/2024

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Referent, Wydziat Informatyki.
Liczba stanowisk: 1 (w petnym wymiarze czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1.  Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z zadaniami wydziatu oraz jej archiwizacja;

2. Przygotowywanie, konfigurowanie i biezgca obstuga komputerowych stanowisk pracy w urzedzie, oraz nadzoér nad wtasciwym
rozmieszczeniem sprzetu komputerowego zapewniajagcym jego optymalne wykorzystanie, w szczegdlnosci w zakresie komdrek
wdrazajacych Fundusze Europejskie;

3. Biezgca instalacja i uaktualnianie oprogramowania, oraz nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania
na poszczegolnych stanowiskach, w szczegdInosci w zakresie komdérek wdrazajgcych Fundusze Europejskie;

4. Nadzor nad wiasciwg eksploatacjg sprzetu komputerowego oraz prowadzeniem okresowych przegladow i konserwacji;
Realizacja i koordynacja napraw serwisowych (gwarancyjnych i pogwarancyjnych);

5. Nadzoriadministracja elektronicznej skrzynki podawczej urzedu oraz systeméw i narzedzi z nig zwigzanych (m.in. profil zaufany,
podpisy elektroniczne, elektroniczny obieg i archiwizacja dokumentéw, itp.);

6 Redagowanie i aktualizacja tresci na stronach internetowych urzedu;

7 Udziat w procesie oraz dokumentowanie wdrozen i modyfikacji systemdw informatycznych;

8.  Udziat w procesie, dokumentowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsiewzie¢ informatycznych;

9 Pomoc w administrowaniu systemdéw teleinformatycznych urzedu, wraz z systemami wspétpracujacymi na poziomie IP, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie;

10. Udziat w procesie, dokumentowanie i realizacja zakupu sprzetu, oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych;

11. Nadzér nad terminami gwarancji oraz nad ciggtoscia i uaktywnianiem licencji oprogramowania iinnych umoéw zwigzanych
z poprawnym funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej (m.in. domena, BIP, serwer wirtualny);

12. Pomoc w prowadzeniu ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

13. Pomoc w przeprowadzaniu okresowych likwidacji i utylizacji zuzytego i niezdatnego do dalszej eksploatacji majatku urzedu
w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych;

14. Utrzymanie kontaktdw z partnerami handlowymi (m.in. dostawcami i serwisami sprzetu, oprogramowania oraz materiatéw
eksploatacyjnych);

15. Opracowywani i sporzgdzanie raportéw, sprawozdan, prezentacji, itp. z zakresu dziatalnosci Wydziatu i Urzedu;

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu lub Kierownika Wydziatu;

17. Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujgcego dotyczacego ochrony
danych osobowych, z zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.

niezbedne:
— wyksztafcenie: minimum $rednie techniczne lub ogdlne o profilu z rozszerzeniem w co najmniej jednym z kierunkow:
informatyka, matematyka, fizyka lub pokrewne do wymienionych,
— profil i specjalnos¢ wyksztatcenia: Sciste i techniczne (informatyka, matematyka, telekomunikacja, elektronika, automatyka,
robotyka, cybernetyka, fizyka, elektryka, cyberbezpieczenstwo lub pokrewne do wymienionych),
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— minimum rok stazu pracy,

— umiejetnosci zwigzane z administrowaniem i obstugg systemdw informatycznych,

— znajomosc zagadnien zwigzanych z administracjg sieciowych systemdw operacyjnych oraz aktywnych urzadzen sieciowych,

— znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bazodanowymi systemami informatycznymi,

— znajomosc zagadnier zwigzanych z administrowaniem i redagowaniem tresci na stronach WWW,

— podstawowe umiejetnosci obstugi i serwisowania urzadzert komputerowych, systemoéw operacyjnych z rodziny Windows oraz
pakietu MS Office; dokumentacji technicznej i komunikatow systemowych.

dodatkowe:

— preferowane minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z funduszami europejskimi; dos$wiadczenie
zawodowe zwigzane z administrowaniem i obstugg systeméw informatycznych lub merytorycznym i obstugowym wsparciem
uzytkownikéw systeméw informatycznych,

— znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

— znajomos¢ zasad funkcjonowania funduszy eurcpejskich,

— znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajacym na czytanie i rozumienie instrukcji,

— predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ planowania i samodzielnej pracy z zachowaniem wyznaczonych termindw,
umiejetnos¢ komunikowania sie, pracy zespotowej i wspotpracy z innymi zespotami, zdolno$¢ analitycznego i logicznego
myélenia, umiejetno$¢ pisemnego wyrazania sie, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, gotowos¢ samoksztatcenia i statego
doskonalenia zawodowego, odpornosé¢ na stres, asertywnos¢, dobra pamie¢ i kojarzenie faktdw, podzielno$¢ uwagi,
bezstronnosd i etyczna postawa, bezkonfliktowosé i stabilno$¢ emocjonalna,

— znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych; znajomos¢ RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych wraz z aktami
wykonawczymi,

— prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych — niska.

4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, wyposazonym w klimatyzacje, ktdrego powierzchnia
i wyposazenie sg dostosowane do zakresu dziatari podejmowanych w urzedzie, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkow
uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Budynek urzedu wyposaiony jest w podjazd do wejscia gtéwnego oraz dwie windy dostosowane do wozkow inwalidzkich,
ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach umozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb
niepetnosprawnych dostepna na kazdym pietrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2024 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztoienie nastepujacych dokumentdéw:

1. List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem.

2. Kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zalagczonym wzorem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
a) posiadane wyksztatcenie,
b) minimum rok stazu pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy).

4. Podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnle z zatgczonym
wzorem,

5. Podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, wraz z klauzula
informacyjng, zgodnie z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne naleiy przesta¢ pocztg lub ztoiyé w Kancelarii w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy - Filii
we Wroctawiu, ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wroctaw (parter), nie pdiniej niz do 21 czerwca br. do godz. 10:00
(w zaklejonej kopercie z dopiskiem (,oferta nr DK/1110/11/06/2024")).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do sktadania dokumentdw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udziatu w naborze.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebra¢ w Wydziale
Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 10.06.2024 r.

Bartosz Kotecki



