OGEOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKOW

Powiatowy Urzgd Pracy w Lipnie, ul. Okrzei 7, 87-600 Lipno oglasza nabér na

wolne

stanowisko pracy

Samodzielne stanowisko ds. informatyki. analiz i sprawozdawczosci _( 1/2 etat)

/ nazwa stanowiska urzedniczego /

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze informatyczne,

Doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok pracy na podobnym stanowisku,
Niekaralnos¢

Znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos$¢ programu komputerowego do obshugi 0s6b bezrobotnych ,,SYRIUSZ”, znajomo$é

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, znajomos$é przepiséw KPA oraz
kodeksu pracy, komunikatywnos¢, terminowo$¢, sumienno$é, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Zadania gtéwne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

D

p)
Q)

administrowanie siecig komputerowa i bazami danych Urzedu oraz zarzadzanie
licencjami oprogramowania,

dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,
administrowanie witrynami internetowymi,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
nadzér informatyczny nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw,

realizowanie zadan okre$lonych dla administratora bezpieczenstwa informacji w PUP,
przygotowanie sprawozdan i informacji dotyczacych stanu i struktury bezrobocia,
przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy lokalnego rynku pracy,
PRRP, Rady Powiatu w Lipnie i Zarzadu,

przygotowywanie informacji publicznej i ich udostepnienia zgodnie z ustawa o BIP i
ochronie danych osobowych,

audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

biezaca kontrola i ustalanie potrzeb zwigzanych ze sprzetem i oprogramowaniem
komputerowym,

instalowanie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego,

skladanie do Departamentu Informatyki Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej wnioskéw dotyczacych inwestycji informatycznych oraz potrzeb w zakresie
nowego sprzgtu komputerowego w ramach zakupdw centralnych,

porzagdkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

nadawanie pocztg elektroniczng korespondencji wychodzacej z PUP tylko po akceptacii
Dyrektora,

nanoszenie danych na druki sprawozdan GUS,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszed w systemie
zabezpieczen.

Zdania pomocnicze:

a)
b)

inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w dziatach,
organizacja szkolen w zakresie obshugi sprzgtu i oprogramowania informatycznego.



4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys - CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
¢) kopia dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych,
d) kopie dokumentdéw potwierdzajace staz pracy,
e) kwestionariusz osobowy
f) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie w siedzibie PUP lub przesta¢ poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy ul.
Okrzei 7 87-600 Lipno z dopiskiem na kopercie .. Dotyezy naboru na _Samodzielne
stanowisko ds. informatyki, analiz i sprawozdawczoséci”, w terminie do dnia 21.05.2019r.

Dokumenty, ktére wplyng do tut. Urzedu po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie).
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl ) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie przy ul.
Okrzei 7 w dniu 22.05.2019r. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 23.05.2019r. o
godz. 11:00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie.
O ewentualnych zmianach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV

( z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z pézn.zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018. poz. 1260 tj. z
pozn.zm.).




