MOPR.OR.110.17.2018 Piekary Slaskie, dnia 19.09.2018r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Informatyk w Zespole Informatykéw
w petnym wymiarze czasu pracy.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczegélnosci :

obstuga korespondencji dziatu (w tym e-mailowej),

obstuga, konfiguracja, drobna naprawa sprzetéw komputerowych i drukujgcych,

prowadzenie kartotek sprzetéw i zwigzanej z nimi dokumentaciji,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

wdrazanie, konfiguracja i podtgczanie nowo zakupionego sprzetu oraz relokowanie obecnego.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie co najmniej Srednie;

niekaralnos$¢ za przestepstwo umy$ine, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ budowy komputera i jego podzespotéw oraz oprogramowania komputerowego,

znajomo$¢ budowy dziatania sieci komputerowej i sprzetu komputerowego,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej w przypadku oséb posiadajgcych Srednie wyksztatcenie lub co
najmniej 4 letni staz pracy zawodowej w przypadku oséb posiadajgcych wyzsze wyksztalcenie;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosci interpersonalne,
mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,
posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Wymagane dokumenty:

podpisane witasnorecznie CV w formie kwestionariusza personalnego, zgodnego z zatgcznikiem do niniejszego
ogtoszenia;

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (oryginat do wgladu);

kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, w przypadku trwajgcego
zatrudnienia;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku pracy;

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz Ogodlnego Rozporzgdzenia
o ochronie danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (dalej RODO);

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o dobrowolnym udostepnieniu numeru telefonu
kontaktowego oraz mozliwosci jego przetwarzania, w zakresie niezbednym podczas procesu rekrutacji;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z pierwszenstwa w zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

UWAGA:
Brak daty i podpisu na wymaganym dokumencie skutkowac¢ bedzie jego odrzuceniem.
Brak wymaganych dokumentow, zgodnych z zatgczonymi wzorami skutkowac¢ bedzie odrzuceniem kandydatury.



Oferty zawierajace w/w dokumenty prosimy przesytaé na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

ul. Biskupa Nankera 103

41-949 Piekary Slgskie,

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Informatyk w Zespole Informatykéw” w nieprzekraczalnym terminie skfadania
aplikacji — 02.10.2018r. - do godziny 15.30 (decyduje data wptywu do MOPR).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich w miesigcu sierpniu
2018r. wyniost ponizej 6%.

Szczegotowe informacje dostepne w Zespole Informatykéw tel. 32 2879503 wew. 40.

Do przekazanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Ustawag z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z p6zn. zm.)
oraz przepisow RODO.

O kwalifikacji do poszczegodlnych etapow postepowania rekrutacyjnego kandydaci beda informowani telefonicznie.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, charakterystyke wymagan na stanowisku oraz kwestionariusz
personalny kandydata dostepny jest na stronie internetowej www.mopr.piekary.pl oraz w siedzibie O$rodka w godz. od
7.30 do 15.30, pok. nr 22.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodhnie z art. 13 ust. 1i 2 Ogoélnego rozporzadzenie o ochronie danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (dalej RODO), informuje iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z siedziba
przy ul. Biskupa Nankera 103, 41-949 Piekary Slagskie, tel. +48 (32) 2879503; e-mail: biuro@mopr.piekary.pl,
strona internetowa: www.mopr.piekary.pl.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich
danych osobowych pod adresem e-mail: iod@mopr.piekary.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora
wskazany powyzej.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917), art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260). art. 6 ust. 1 lit c RODO oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych (dotyczy numeru telefonu kontaktowego) i art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za
Pani/Pana zgodg na przetwarzanie; konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie:

a) uniemozliwienie udziatu w naborze,
b) uniemozliwienie zatrudnienia.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa
tj. operatorowi pocztowemu.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji — tj. 50 lat od
1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia zatrudnienia.

8. Ponadto dane, co do ktérych wyrazita/t Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, przechowywane bedg przez
okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, zgdania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego ds. ochrony danych
osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy RODO zostaty
naruszone.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Maciej Gazda
DYREKTOR MOPR



CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztalcenie

1 |Konieczne : srednie.
Pozgdane: jak wyze;j.
Praktyka
Konieczna:
- minimum 5 letni staz pracy zawodowej w przypadku oséb posiadajgcych srednie wyksztatcenie lub 4 letni
w przypadku osob posiadajgcych wyzsze wyksztatcenie.
Pozadana: jak wyzej, mile widziany staz w jednostkach administracji publiczne;.
Umiejetnosci
Konieczne:
- bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera,
- umiejetnos¢ sporzgdzania pism urzedowych,
3 umiejetnosé pracy w zespole,
- umiejetnosc¢ pracy pod presjg (stres, presja czasu),
- umiejetno$¢ sprawnego postugiwania sie przepisami prawa.
Pozadane:
- umiejetno$¢ sprawnej organizacji i planowania pracy,
- umiejetnos$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
Cechy osobowosci
Konieczne:
- operatywnosc,
- odpowiedzialnosé,
- opanowanie,
4 | komunikatywnos¢,
- zaangazowanie,
- terminowosc.
Pozadane:
- zyczliwose,
- obiektywizm.
OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA OSRODKA
1 [Stanowisko Informatyk
2 Lokali.z acja.w §trukturze Zespot Informatykow
organizacyjnej
3 |Krétka charakterystyka 1_/1 etat, praca ze sprzetem komputerowym, przygg?owanie dokumentaciji,
pism, praca w systemach Sygnity, Wolters Kluwer i innych
4 [Zakres obowigzkéw
- podigczanie,  serwisowanie = komputeréw, dbanie o  aktualnosé
loprogramowania,
4.1 Podstawowe - prowadzgnie te<’:'zek komputerowych, nadawanie numeréw sprzetom i dbanie
o ich prawidtowos¢,
- prowadzenie i aktualizowanie spisu lokalizacji sprzetéw komputerowych,
- prowadzenie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
4.2 INi Inne zlecone przez bezposredniego przetozonego w ramach zadan
. ieregularne . .
realizowanych przez Osrodek.
4.3 [Zakres uprawnien Wynikajacy z realizowanych zadan.
W szczegdblnoéci z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
4.4 Znajomos¢ przepisow rozporzgdzenie w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
*7 |prawa oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadad
urzagdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych i inne.
Przetozeni Starszy administrator w Zespole Informatykéw.
Relacje do innych pracownikéw
6.1 Zastepstwa aktywne Zostang okreslone w zakresie czynnosci.
Wspélpraca z innymi W szczegodlnosci Urzad Miasta, Powiatowy Urzad Pracy, Zaktad Ubezpieczen
6.2 - . Spotecznych, Slgski Urzad Wojewoddzki oraz inne podmioty wspotpracujgce
podmiotami . . . .
z Osrodkiem w ramach realizowanych zadan.
7 [Maszyny, narzedzia, Praca na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon, drukarke.




materiaty

Warunki pracy Budynek wielokondygnacyjny bez windy.




