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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — Informatyk — Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki
brce organizacyjnej — Referat Organizacyjno — Administracyjny.
llo$¢ etatéw — 1/1 (1 osoba)
Umowa o prace na czas okreslony
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie wyzsze informatyczne;
b. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
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prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego
jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia;

. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;

. umiejetnos¢ analizy statystycznej;
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym programu Syriusz);
bardzo dobra znajomos$¢ sieciowych systemow operacyjnych Linux i Windows Server.

ymagania dodatkowe:

a. wyksztatcenie w zakresie administracji sieciami komputerowymi;
b. komunikatywnosé¢;
c. odpornos$¢ na stres;

d

. wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.
. Tworzenie bazy danych statystycznych.
Przygotowywanie raportéw.
. Analiza okreslonych danych.
. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym.
Administracja Biuletynu Informacji Publicznej oraz oficjalnej strony Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach.
. Realizacja postanowien ustaw:
= 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
= o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
= 0 rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
= prawo zamoéwien publicznych,
= o0 ochronie danych osobowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca administracyjno — biurowa;
b. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
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. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), sprzetu multimedialnego;
. Pokdj biurowy mieszczacy sie na parterze, podjazd do budynku dla oséb niepetnosprawnych, brak windy. Pomieszczenia higieniczno — sanitarne
nie dostosowane do korzystania przez osoby niepetnosprawne.

5. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys ze zdjeciem;

b.
c.
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list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych

panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej);

. dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie i staz pracy (kserokopie);

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Kandydat
wytoniony w drodze konkursu jest zobowigzany niezwiocznie dostarczy¢ aktualne (nie starsze niz 6 miesigcy) zaswiadczenie o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaswiadczenia stanowi
warunek nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem;

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

os$wiadczenie z klauzula:

= wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),

= przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj Nr 1) lub pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy

41-400 Mystowice, ul. Mikotowska 4a z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Informatyka — Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki w terminie
do dnia 02.01.2014r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje ktére wptyng do PUP po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32/223-27-34.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (WWW.PUP.MYSLOWICE.BIP.INFO.PL)

oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mystowicach. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach

Jadwiga Janicka



