Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropezycach
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach, ul. Naj$wigtszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce,
na wolne stanowisko urzednicze
Administrator systeméw komputerowych
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

1. Liczba stanowisk pracy - 1,
wymiar czasu pracy: pehy etat, zatrudnienie w ramach umowy o prace
2. Numer ewidencyjny naboru: WA.1100.3.2018
3. Termin skladania ofert do: 07.05.2018 r. do godz. 12
4. Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze kierunkowe w zakresie informatyki lub pokrewne,

e obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnoetowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

o pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych z zakresu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 .
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 ze zm.) i przepisdw
wykonawczych do ww. ustawy,

e szeroka wiedza i doswiadczenie z zakresu administrowania sieciami LAN, WAN,

e dobra znajomos¢ rodowiska Windows Server 2012,

e znajomos¢ konfiguracji aktywnych urzadzen UTM firewall/router (w szczegdlnosci marki FortiGate)
oraz przelacznikéw Cisco,

o znajomo$¢ srodowiska wirtualizacji VMware,

e znajomos¢ oprogramowania Platnik,

mile widziana znajomos¢ specyfiki pracy administracji publicznej w szczegolInosci powiatowych

urzedow pracy,

umiejgtnos¢ rozwigzywania problemow dotyczgcych infrastruktury IT pod presja czasu,

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci zawodowych,

umiejetnosé pracy w zespole oraz radzenie sobie ze stresem,

sumiennos¢ i obowigzkowosé,

odpowiedzialnos¢.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Reagowanie na awarie infrastruktury IT oraz diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw zwigzanych ze
sprzgtem komputerowym (m. in. urzadzenia sieciowe, komputery, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne,
zasilacze awaryjne UPS).

2. Nadzorowanie oprogramowania systemowego i uzytkowego oraz jego aktualizowanie (np. Windows,
MS Office, Adobe, Java itp.) na serwerach i stacjach roboczych urzedu.

3. Samodzielne podejmowanie dzialah zwigzanych z implementowaniem rozwigzan informatycznych
w urzedzie (w tym tworzenie specyfikacji przetargowej w zakresie zakupdw informatycznych).

4. Zarzadzenie siecig komputerowg LAN urzgdu bazujaca na oprogramowaniu wirtualizacyjnym VMware
oraz serwerach Windows Server 2012 (m. in. DNS, DHCP, AD, WSUS).

5. Utrzymanie oprogramowania Antywirusowego i Platnik.

Zarzadzanie urzadzeniem klasy UTM (router/firewall) oraz przelgcznikami Cisco i HP.

7. Nadzorowanie wykonywania kopii bezpieczenstwa baz danych i systemadw.
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8. Zamieszczanie tresci na stronie internetowej urzedu.
9. Zarzadzanie macierzami dyskowymi.
10. Zarzadzanie oprogramowaniem do elektronicznego obiegu dokumentéw.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

I. Praca wykonywana w budynku PUP - ul. Naj$wigtszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce
(budynek trzykondygnacyjny posiadajacy schody i winde osobowa, zaplecze higieniczno-sanitarne
dostosowanie do potrzeb osob niepelnosprawnych) oraz w budynku filii PUP w Sedziszowie Mip.
ul. 3 Maja 9 (pomieszczenia biurowe usytuowane na parterze budynku — ograniczona mozliwosé
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, zaplecze higieniczno-sanitarne nie dostosowane do potrzeb osdb
niepelnosprawnych).

2. Forma zatrudnienia —umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu zawarta zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych. Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do
odbyecia sluzby przygotowawczej konczgcej sig egzaminem.

3. Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. od 7*° do 15°° od poniedzialku do piatku.

Stanowisko pracy:

1. Praca administracyjno - biurowa (siedzgca, stojaca), liczne kontakty wewnetrze i zewngtrzne.

2. Stanowisko pracy usytuowane w budynku PUP w Ropczycach, pomieszczenie biurowe spelniajace
wymogi BHP.

3. Praca z monitorem ekranowym co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, obsluga
urzadzef biurowych i infrastruktury IT w zakresie niezbednym do wykonywania zadai.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej
wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentdw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie, ukonczenia kursow, szkolen, studiow podyplomowych);

kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

wobec kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej fub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o sluzbie cywilnej;
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$Ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym;
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

informacjg o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach.

10. Dokumenty uzupelniajace:

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. posiadane
certyfikaty, zaswiadczenia.

Druk kwestionariusza osobowego i oswiadezen, o ktorych mowa w pkt 9 dostepne sq na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach: bip.pup-ropezyce.pl




11.

12.

13.

14.
15,

16.

Ropezyce, 24.04.2018 r.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Administrator systemdéw komputerowych w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropezycach, Nr WA.1100.3.2018”
bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach (1 pietro, pok. 12) lub przesylaé listem
poleconym na adres:
Powiatowy Urzgd Pracy w Ropezyeach
39-100 Ropczyce, ul. Naj$wietszej Marii Panny 2

w terminie do dnia: 07.05.2018 r. do godz. 12%°

Za date dorgczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Ropezycach uwaza sig date wplywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach. Dokumenty dorgeczone do Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropcezycach po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgodg na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach
okre§lonych szczegdlowo w zarzadzeniu Nr 26/2016 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Ropcezycach
z dnia 2 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropezycach oraz zasad pracy Komisji
ds. naboru. Tre§é powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzgdu Pracy w Ropezycach.

Powiatowy Urzgd Pracy w Ropczycach begdzie powiadamial kandydatéw w poszezegdlnych etapach
i czynnos$ciach naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami ww. regulaminu.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ropczycach dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze
zlozonej oferty pracy. Niezbedne dokumenty i tryb ich skladania okre$lony jest w Regulaminie Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropcezycach.

. Wyloniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany bedzie do zloZenia

o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej, zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.).

. Po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach bip.pup-ropezyce.pl
i na tablicy ogloszen Powiatowego Urzgdu Pracy w Ropczycach ul. Naj$wigtszej Marii Panny 2
przez okres co najmniej 3 miesigey.

DYREKTOR
rUrzedu Pracy

Tablica ogloszen:




