Wadowice, dnia 13 stycznia 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Wadowicach
ul. Batorego 2
34-100 Wadowice

OGLASZA NABOR
NAWOLNE STANOWISKO PRACY:
INFORMATYK W STAROSTWIE POWIATOWYM W WADOWICACH

I.  Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie informatyczne (tytut zawodowy: technik informatyk) i minimum 3 letni
staz pracy w tym 1 rok w administracji publicznej (przez staz pracy rozumie sie okres
zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy tj. umowy o prace,
powolania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o prace) lub wyksztalcenie wyzsze
informatyczne,

b) peta zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe: doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach administracji
publicznej.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Administrowanie siecia w Starostwie.

2. Usuwanie awarii sieci internetoweyj.

3. Archiwizowanie danych.

4. Wykonywanie napraw sprz¢tu komputerowego, usuwanie zgtoszonych usterek lub zglaszanie
ich do serwisu, zakup sprzetu komputerowego.

5. Wspoélpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie wlasciwego
funkcjonowania sieci komputerowej, sprzetu komputerowego oraz programow dziatajacych na tym
sprzecie.

6. Sprawy zwiazane z oprogramowaniem: kontrola programéw pod katem ich legalnosci,
prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji; nadzor nad ich poprawnym dziataniem; zakup
nowego oprogramowania; instalacja aktualizacji oprogramowania.

7. Nadzor nad funkcjonowaniem programoéw komputerowych w Starostwie Powiatowym.

8. Zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej w Starostwie.

9. Zarzadzanie elektronicznym systemem obiegu dokumentow.

10. Konfiguracja nowego sprzetu i przystosowanie go do pracy w systemie informatycznym
Starostwa.

11. Biezace udzielanie uzytkownikom programéw pomocy w ich stosowaniu.

12. Zabezpieczanie danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowolanych do systemu, w ktdrych przetwarzane sa dane
osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

13. Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych i ich
przetwarzania.

14. Nadzor nad wiasciwym eksploatowaniem systemow informatycznych.

15. Nadzér nad wykonaniem czynno$ci serwisowych w systemie informatycznym realizowanych
w siedzibie Starostwa.

16. Biezaca konserwacja sprzetu informatycznego.



I11. Warunki zatrudnienia:

1.
2.

3.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Pierwsza umowa 0 pracg na czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscia pdzniejszego
zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony.

Praca wymagajaca wyjs¢ poza budynek urzegdu.

Praca wymagajaca :

- znajomosci przepiséw prawa, w tym nastepujacych ustaw: ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pdézn. zm.), ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) w zakresie
czynno$ci kancelaryjnej w systemie EZD, ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114
Z pozn. zm.).

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Potwierdzona za zgodno$§¢ =z oryginalem kserokopia dokumentu poswiadczajacego
wyksztalcenie.

W przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego informatycznego potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy - jezeli jest to kolejne zatrudnienie lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (po§wiadczajace spetnienie wymagania dotyczacego posiadania
minimum 3 letniego stazu pracy, w tym 1 rok w administracji publicznej).

Potwierdzona za zgodno$¢ =z oryginalem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902).

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentow poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
0 nastegpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
informatyka w Starostwie Powiatowym w Wadowicach, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Uzyte w tekscie sformutowanie ,,potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem” oznacza potwierdzenie
dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

V. Poza obywatelami polskimi o stanowisko informatyka moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim Iub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy
publicznej i1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada



znajomo$¢ jgzyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

V1. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ podpisane przez kandydata.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym, w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wadowicach przy ul. Batorego2
w sekretariacie (pok. 314, na III pigtrze) lub przesta¢ poczta na adres Starostwa Powiatowego
w Wadowicach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko informatyka w Starostwie
Powiatowym w Wadowicach ” w terminie do dnia 27.01.2017 r. do godziny 15.30.

2) Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Starostwa po terminie okreslonym w pkt 1 (powyzej),
nie beda rozpatrywane (o terminowym zlozeniu aplikacji decyduje data wptywu do
Starostwa).

3) Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczna na adres biuro@powiat.wadowice.pl
musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

VII11. Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
i Zarzadzeniem Nr 67.2013 Starosty Wadowickiego z dnia 25.11.2013 r.

2) Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostana telefonicznie poinformowani
o0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wadowicach (www.bip.pl) oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie przy ul. Batorego 2.

4) W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do podjecia
pracy na ww. stanowisku.

5) Administratorem danych jest Starostwo Powiatowe w Wadowicach ul. Batorego 2. Dane
osobowe zbierane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Osoba
przekazujaca dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Obowiazek podania danych osobowych istnieje na podstawie: ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pd6zn. zm.).
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