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Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Ktodzkiej na
podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2022 poz. 530) ogtasza nabér kandydatow
na stanowisko koordynator ds. komputeryzacji w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bystrzycy Ki.

I. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul.1 Maja 1
57-500 Bystrzyca Ktodzka

II. Okreslenie stanowiska : Koordynator ds. komputeryzacji w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Bystrzycy Kt.

111. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne :

. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

. Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, i

3. Niekaralnoéé za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne§

przestepstwo skarbowe, przestepstwa przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wiw okre$lonym stanowisku,

. Posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku,

Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

N =

No o

a) Ustawy o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

b) Ustawy z dnia 10.05.2018 r. o Ochronie danych Osobowych (tj. Dz.U. z 2019 poz.
1781)

c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych




osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
d) Ustawy Prawo zaméwien publicznych ( t.j. Dz.U. 2023 poz. 1605),

e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj.Dz.U. 2022
poz. 530)

f) Rozporzadzenia Rady Ministrow z 12 kwietnia 2012 r. dotyczgce Krajowych Ram
Interoperacyjnosci,

g) Ustawy o pomocy spoteczne;j ( t.j. Dz.U. 2023 poz. 901),
h) Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. 1560),

i) Normy dotyczace Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji: Norma ISO
27001;

j) Dz. U. 2001 Nr 112 poz. 1198 USTAWA z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej;
. Wyzsze wyksztatcenie.

. Staz pracy minimum 3 lata.

2) wymagania dodatkowe:

1. Pozadane doswiadczenie praktyczne na stanowisku informatyka (staz pracy w
zawodzie co najmniej 1 rok).

2. Mile widziane wyksztatcenie wyzsze w zakresie informatyka, administratora systemow
IT.

3. Znajomos$é systemoéw dziedzinowych i informatycznych:POMOST Std — Sygnity:

a) Obstuga Swiadczen: SWIADCZENIA RODZINNE/SWIADCZENIA
WYCHOWAWCZE/DODATKI MIESZKANIOWE/DODATKI ENERGETYCZNE/FUNDUSZ
ALIMENTACYJNY — Sygnity,

b) ZUS PLATNIK — Asseco,

c) FINANSE | KSIEGOWOSC, KADRY, PLACE, ZLECONE, KASA — Progman Wolters
Kluwer,

d) SAMORZADOWA ELEKTRONICZNA PLATFORMA INFORMACYJNA (SEPI) -Sygnity,
e) CENTRALNAAPLIKACJA STATYSTYCZNA - CAS,

f) Platforma Elektronicznych Tytutéw Wykonawczych — eTW,

g) Platforma e-PFRON (Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych ,

h) System Informatyczny Karty Duzej Rodziny,

i) Emp@tia,

j) System sprawozdawczy GUS,

k) ePUAP — (Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej).

4, Umiejetnos$é obstugi komputerowych programéw biurowych Microsoft Office, Libreoffice.

5. Mile widziane posiadanie certyfikatow i zaswiadczen o odbyciu kursow
specjalistycznych obejmujacych swym zakresem powyzsze zagadnienia: certyfikat
zarzadzania $rodowiskiem domenowym, w formie certyfikatu o odbyciu kursu
specjalistycznego z zakresu Administratora Systeméw Informatycznych (tzw. ASI).

6. Umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku.
7. Umiejetno$é pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnoé¢, dobra organizacja czasu pracy,




V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Zadania gtéwne:

terminowos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢.

8. Odpowiedzialnos¢ i doktadnosé realizacji powierzonych zadan.

9. Znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu zrozumienia dokumentacji technicznej sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

10. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektroniczny,
elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg).

11.Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie
ciggtosci pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery, doswiadczenie i umiejetnosé
administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach.

12.Wysokie umiejetnosci praktyczne w zakresie administracji sieciami komputerowymi w
tym podstawy zarzadzania ustugami katalogowymi Active Directory.

13. Szeroka wiedza na temat technologii sieciowych (TCP/IP, VLAN, DNS, DHCP,
Routing).

14. Znajomos$¢ wirtualizacji opartej o Hyper-V.

15.Doswiadczenie oraz umiejetnosci praktyczne w instalacji, konfiguracji i monitorowania
serwerdw z systemami operacyjnymi Windows Serwer.

16.Znajomosé i umiejetnosci praktyczne w zakresie instalacji i konfiguracji baz danych MS;
SQL, Firebird.

17.Znajomos$é zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem zasobdw informatycznych.
18.Wysokie umiejetnosci praktyczne w instalacji i konfiguracji stacji roboczych w tym do
pracy w sieci komputerowej dla systemow operacyjnych z rodziny Windows.
19.Umiejetnosci praktyczne w diagnozowaniu i serwisowaniu stacji roboczych pracujacych
w systemach operacyjnych z rodziny Windows.

20.Umiejetno$é w konfiguracji urzadzenn mobilnych pracujgcych pod kontrolg systemu
Linux (dotyczy terminali mobilnych).

21.Umiejetnosé analitycznego myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu,
kreatywnosé, fatwo$é nawigzywania kontaktéw, umiejgtnos¢ selekcji informaciji,
umiejetnoéé pracy w zespole, zdolno$¢ szybkiego uczenia sig i cheé poznawania nowych
technologii IT.

22.Znajomo$é systemédw informatycznych i dziedzinowych funkcjonujgcych w osrodku
pomocy spotecznej.

1. utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej osrodka,

2. usuwanie probleméw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na
stanowiskach komputerowych,

konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

4. nadzor nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wiasciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Osrodku,

5. wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urzgdzen,

6. zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,

7. instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

8. nadzér | uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury

teleinformatycznej Osrodka (w tym: rozwdj systemu informatycznego, monitorowanie;




10.

1.
12,
13.
14.

15.

16.

rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan z tej dziedziny w
osrodku, udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu
informatycznego, nadzér nad projektami informatycznymi dotyczgcymi infrastruktury
teleinformatycznej, nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan

informatycznych prowadzonych przez Os$rodek, inicjowanie i nadzorowanie
wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem infrastruktury
informatycznej, planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture

informatyczng uzytkownika koncowego, nadzorowanie wprowadzania rozwigzan
zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych)

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programéw i systemow
komputerowych,

rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencj;

administrowanie serwerem WINDOWS Server;
Wykonywanie zadan Administratora Systemoéw Informatycznych;

sporzadzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbioréw;

szkolenie pracownikbw w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego
instalowanego w ramach ich stanowisk pracy;

przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci;

nadzér nad zbiorami centralnymi, stownikami centralnymi systeméw dziedzinowych,
certyfikatami Emp@tia, aktualizacja systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w
osrodku,

II. Zadania pomochnicze:

1.

wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej osrodka oraz Biuletynu
Informacji Publicznej;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych, w
tym aktualizacji dokumentacji w tym zakresie;

Udziat w okresleniu, aktualizowaniu i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z
Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji;

pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych/zapytaniach zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.

wnN

Podstawa zatrudnienia:umowa o prace - petny wymiar czasu pracy ( 40 godz.
tygodniowo).Dopuszcza sie rowniez za zgodg osoby zainteresowanej zmniejszony wymiar
czasu pracy.

. Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin.
. Stanowisko objete naborem znajduje sie w pomieszczeniu na 1 pietrze w budynku

Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul.1 Maja 1, (pomiedzy kondygnacjami w budynku nie
ma windy).

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dituzszy niz 6 miesiecy.




VIl. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w miesiacu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIIl. Etapy konkursu:

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw -analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formaine.

5. Selekcja koricowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna; chyba, ze komisja zadecyduje inaczej.

6. Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogtoszenie wynikéw naboru.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyijny,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

4. Kopie dyploméw poswiadczajgce posiadane kwalifikacje (oryginaty do wgladu),

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

6. OsSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, (zatgcznik nr 2)

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (zatagcznik nr 3)
8. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez OPS. (zatgcznik nr 4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: " Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Bystrzycy
Ktodzkiej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych( tj.Dz.U. 2022 poz. 530).

Osoby zainteresowane naborem proszone sg o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w Biurze
Obstugi Klienta Osrodka Pomocy Spotecznej pok. 13 ul. 1 Maja 1, 57-500 Bystrzyca
Klodzka w godzinach pracy Osrodka lub przestanie poczta w zamknietej kopercie z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Koordynator ds. komputeryzacji w Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Klodzkiej, w terminie do dnia 23 stycznia 2024 roku do
godz. 10.00.




Dokumenty aplikacyjne mozna réwniez przestaé na adres mailowy
kadry.ops@bystrzycaklodzka.pl- lub na adres na adres ePUAP- /OPS Bystrzyca/SkrytkaESP

dokumenty przestane drogg elekironiczng powinny by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

Wszystkie oswiadczenia i wymagane dokumenty musza by¢ podpisane Wiasnorecznie,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub potwierdzone profilem zaufanym ePUAP.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do tut. Osrodka. Aplikacje, ktére wptyng do po wyze;j
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej)
kandydaci zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie.

Bystrzyca Ktodzka, dnia 08.01.2024r.




