Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21211 z dnia 25 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: wparcia uzytkownikéw systemow i ustug elektronicznych Ministerstwa
W Wydziale Informatyki Departamentu Utrzymania Systemow

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY
Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).
Zagrozenie korupcja.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

Bezposrednia obstuga i wsparcie uzytkownikdéw Ministerstwa w rozwiazywaniu problemoéw zwigzanych z
obstuga sprzetu i oprogramowania. Obstuga techniczna pracownikéw Ministerstwa w zakresie
teleinformatyki.

Realizacja proceséw zakupowych i przygotowywanie dokumentacji do zaméwien IT zgodnie z Prawem
Zamoéwien Publicznych.

Pemienie roli drugiego administratora konta EZD Ministerstwa Cyfryzacji, w tym zarzadzanie kontami
uzytkownikéw oraz ich uprawnieniami.

Pelnienie roli administratora konta ePUAP Ministerstwa Cyfryzacji, w tym zarzadzanie ustugami
elektronicznymi Ministerstwa opublikowanymi na Platformie ePUAP (w szczegdlnosci ich aktualizacja i
modernizacja).

Nadzdr nad realizacja polityki Ministerstwa w zakresie rozwoju i wykorzystania posiadanych zasobéw IT w
tym w szczegdlnosci w zakresie umow licencyjnych i uméw serwisowych.

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, prowadzenie dokumentacji przetargowych, przygotowanie
i opis merytoryczny dokumentacji ksiegowej, sporzadzanie dokumentéw pozwalajacych na dokonywanie
zakupow sprzetu i ustug zwiazanych z funkcjonowaniem Ministerstwa.

Nadzor nad realizacja polityki Ministerstwa w zakresie rozwoju i wykorzystania posiadanych zasobow IT w
tym w szczegdlnosci w zakresie uméw licencyjnych i uméw serwisowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem kont uzytkownikéw w systemach informatycznych
Ministerstwa Cyfryzacji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomo$c¢ jezyka angielskiego na poziomie A2.

¢ Znajomos¢ zasad funkcjonowania ustug elektronicznych na Platformie ePUAP.

¢ Znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows oraz aplikacji biurowych i uzytkowych.
¢ Znajomos$¢ Prawa zamowien publicznych, umiejetne korzystanie z jego zapisow.

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej.

¢ Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Zorientowanie na osiggniecie celow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku zwiazanym z obszarem informatyki, w szczegoélnosci w
dziale helpdesk.

e Znajomos$¢ aktualnej oferty rynkowej urzadzen teleinformatycznych, drukujacych oraz oprogramowania.

e Znajomo$¢ nowych rozwiazan i trendéw rynku IT.

Wiedza z zakresu systeméw informatycznych funkcjonujacych w jednostkach administracji.

Wiedza z zakresu systeméw informatycznych wspierajacych wdrazanie programéw wspétfinansowanych ze

srodkéw UE.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krélewska 27
00-060 Warszawa
z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
,Podreferendarz/MC/DUS/WINFOR/”



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone

w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow selekcji zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 245 57 63.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



