Wreczyca Wielka 08.02.2018 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Informatyk

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, 42-130 Wreczyca Wielka,
ul. Sienkiewicza 1

2. Stanowisko: Informatyk w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej
3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy);

6) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach,
uprawnieniach jednoznacznie potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych;
7) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, badz
zaswiadczenie o niekaralno$ci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak
nie wczesniej, niz 3 miesigce przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22016 1. poz. 902 z pdzn. zm) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm);

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajagcego podjecie pracy na
okreslonym w ogloszeniu stanowisku.

Wszystkie o$wiadczenia woli kandydata, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata oraz datg.

5. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petlna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze — o kierunku informatyka lub podobne /lub wyzsze techniczne i
podyplomowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku informatyka/

3) co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej,

4) znajomos$¢ ustawy: o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, prawo
zamoOwien publicznych,

5) bardzo dobra znajomo$¢ systeméw operacyjnych z rodziny Windows oraz Linux na poziomie
administratora,



6) dobra znajomo$¢ oprogramowania biurowego, w tym Microsoft Office, OpenOffice i
LibreOffice,

7) teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu systemow i sieci informatycznych, bezpieczenstwa
informac;ji,

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i nadzorem nad siecig LAN i WAN,

2) preferowana znajomos$¢ obstugi programéw: dziedzinowych z zakresu szeroko pojetej pomocy
spotecznej: TT — POMOC, SWIADCZENIA RODZINNE, TT - ALIMENTY, TT - STYPENDIA,
Platnik, SJOBestia, Emp@tia, CAS, ePUAP 1 innych bedacych w uzytkowaniu osrodka,

3) znajomo$¢ budowania stron internetowych z wykorzystaniem narzedzi typu CMS,

4) podstawowa znajomo$¢ przepisOw z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych, pomocy materialnej dla uczniow itp.

5) umiejetnos$¢ szybkiej diagnostyki i naprawy sprzetu komputerowego i biurowego w zakresie
podstawowym,

6) podstawowa znajomo$¢ systemu zarzadzania bazami danych Firebird ,

7) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym czytanie dokumentacji techniczne;j
urzadzen informatycznych 1 oprogramowania,

8) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, dyskrecja, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja

czasu, gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) preferowani bgda kandydaci posiadajacy doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych
pomocy spoleczne;j.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Administrowanie siecig komputerowa osrodka i zapewnienie jego prawidtowego dziatania,

2) Obstluga serwisowa oprogramowania bedacego w uzytkowaniu Os$rodka (w tym: instalacja i
biezaca aktualizacja oprogramowania, stata wspolpraca z dostawcami oprogramowania).

3) Archiwizowanie danych i zabezpieczenie no$nikéw z kopiami bezpieczenstwa,

4) Konfiguracja i1 instalacja sprz¢tu komputerowego w Osrodku,

5) Modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek znajdujacych
si¢ w Osrodku tj. wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka problemow i zglaszanie
serwisowi informacji dotyczacych nieprawidtowego dziatania sprzetu,

6) Biezaca konserwacja komputerow,

7) Analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

8) Nadzorowanie legalnos$ci oprogramowania komputerowego,

9) Obstuga systemdéw ochrony antywirusowe;,

10) Biezaca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systemow operacyjnych i baz danych,

11) Nadzér nad prawidtowa transmisjg elektronicznych dokumentow do ZUS, SEPI, ePUAP,
SJOBestia, Emp@tia,

12) Pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu problemow informatycznych z biezacymi
aplikacjami,

13) Konsultacja i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obstugi komputera oraz w zakresie
wdrazania nowego oprogramowania,

14) Projektowanie i aktualizowanie strony internetowej osrodka.

15) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i programéw komputerowych.

16) Przesytanie sprawozdan oraz zbioréw centralnych osrodka.

17) Administrowanie serwerem plikow oraz przydzielanie dostepu uzytkownikom.

18) Ustalanie zezwolen na korzystanie z oprogramowania, zarzadzanie hastami uzytkownikow.

19) Sporzadzanie sprawozdan i raportdow z realizacji zadan z zakresu informatyzacji,



20) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamdwien publicznych.

8. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Sienkiewicza 1, 42-130
Wreczyca Wielka,

2) Stanowisko pracy: pokoj biurowy na I pigtrze, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Pomieszczenie jest niedostosowanym dla potrzeb os6b niepelnosprawnych (brak
windy).

3) Czas pracy: przecigtnie 8 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy.

4) Fizyczne warunki pracy: Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Istnieje
potrzeba przemieszczania si¢ migdzy budynkami i po schodach. Praca na stanowisku o charakterze
biurowym, w pozycji siedzacej wymuszonej, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

10. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — informatyk w Gminnym OS$Srodku Pomocy
Spolecznej we Wreczycy Wielkiej" osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
we Wreczycy Wielkiej (pok. nr 31) lub przesta¢ poczta na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

ul. Sienkiewicza 1

42-130 Wreczyca Wielka

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 20 lutego 2018 r. o godz. 15.00. Przy
przesytkach pocztowych decyduje data wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we
Wreczycy Wielkie;.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynag do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wreczycy
Wielkiej po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych
dokumentdw, nie wezmg udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

11. Inne informacje:

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o miejscu 1 terminie
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o o przebiegu naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wreczyca Wielka http://www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net w zaktadce
Nabor pracownikow GOPS oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy we Wreczycy Wielkiej ul.
Sienkiewicza 1.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

(-) Janina Kluba



