OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W OPOCZNIE
UL. KOPERNIKA 3 26-300 0POCZNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze informatyczne

min. 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

potwierdzenie niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

znajomos¢ ustaw i aktow wykonawezych z zakresu : ustawy o ochronie danych

osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o informatyzacji

dziatalnosci podmiotéw realizujace zadania

publiczne, ustawy o ochronie informaciji niejawnych, ustawy o ochronie baz danych,

ustawy podpisie elektronicznym, Ustawy o Pomocy Spoteczne] i Swiadczeniach

Rodzinnych, Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomo$é programéw POMOST i Swiadczenia Rodzinne ,

- znajomos$c teoretyczna i praktyczna zagadnien zwiazanych z systemami zarzadzania baza

danych takich jak: bezpieczistwo baz danych oraz administracja, Active Directory
- zarzadzanie serwerami sieci+ stacje koficowe : Windows 98, Windows 2000, Windows XP,
Windows Vista, Windows 7 , Windows Serwer 2003, Windows Serwer 2008,
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci, kontrolowanym dostepem do
Internetu, programy antywirusowe, filtry tresci,
- Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z polityks bezpieczenstwa danych — kopie zapasowe,
autoryzowany dostep do danych oraz bezpieczne przechowywanie danych,
- znajomos¢ $rodowiska Windows, obstuga pakietow biurowych (Ms Word 2003, Ms Power
Point, Ms Excel, Ms Office, Open Office,)
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z internetem, umiejetnosé diagnostyki, napraw,
optymalnej budowy oraz rozbudowy i konserwacji komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych
do niego podiaczonych ( drukarki, skanery itp.),
- znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
- znajomos¢ zasad licencjonowania programéw komputerowych,
- umiejgtnosé pracy pod presja czasu oraz umiejetnosci analityczne,
- latwos$¢ nawiazywania kontaktéw z uzytkownikami,
- umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy,
- dyspozycyjnosé, samodyscyplina, sumiennosé, samodzielnosé.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga programéw do obstugi Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych.

2. Przeprowadzanie szkolen z obstugi programéw typu Windows, Word, Excel.

3. Kontrola wymogéw dotyczacych zabezpieczenia pomieszezen, w ktorych uzytkowany
jest sprzet komputerowy oraz kontrola poprawnosci jego funkcjonowania tacznie
z zainstalowanym oprogramowaniem.

4. Organizowanie szkolen z obstugi systemu informatycznego.
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5. Przyjmowanie oraz reagowanie na zglaszane bledy pracy systemu, organizowanie
szybkiej pomocy w plaszezyznie systemowej oraz sprzgtowe;j.
6. Przesylanie zbiorczych sprawozdan w formie elektronicznej.
7. Nadzér nad dbatoscia o stan techniczny i estetyke uzytkowanego w Osrodku sprzetu
komputerowego.
8. Aktualizacja i obstuga strony internetowej.
9. Zarzadzanie siecig komputerowa.
10. Obstuga $wiadczeniobiorcéw w Dziale Swiadezed Rodzinnych i Alimentacyjnych.
Wymagane dokumenty:
— zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej
— list motywacyjny
— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie
— kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosei (kursy, szkolenia)
— kopie $wiadectw pracy
— oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
—zaswiadczenie lub oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione
umyslnie :
— os$wiadczenie o stanie zdrowia
—kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj acej sig o stanowisko pracy
Dokumenty i o$wiadczenia powinny byé wlasnorecznie podpisane.
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej
w Opocznie ul. Kopernika 3 , 26-300 Opoczno lub sktadaé osobidcie w komorce ds. Kadr
W terminie do dnia 09 marca 2011r. w godzinach pracy OPS od 7.30 do 15.00. w zamknietej
kopercie z napisem ""Nabor na stanowisko informatyka - referenta"
Dokumenty, ktére wptyna do OPS po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej Odrodka
Pomocy Spotecznej w Opocznie : WWW.0Ps.0poczno.pl oraz na tablicy informacyjnej
OPS w Opocznie ul. Koeprnika 3.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzula:wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia .1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ) i podpisane.

Opoczno dnia 24.02.2011 r.




