Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3427 z dnia 13 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

do spraw: informatyki
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Farmaceutyczny
ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
komunikacja osobista i telefoniczna ze wspoétpracownikami i klientami urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w instalacje klimatyzacyjna.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe).

Budynek posiada winde osobowa do transportu pionowego, nie posiada podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych, ale jest wyposazony w transporter gasiennicowy typu T09 "ROBY" stuzacy do transportu
po schodach wejsciowych do budynku oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Pomieszczenia pracy
GIF mieszcza sie na parterze oraz I i Il pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowanie komputerowych stanowisk pracy w tym instalacja systemow operacyjnych i
oprogramowania uzytkowego.

e Cykliczna aktualizacja systemu operacyjnego i oprogramowania uzywanego na stacjach roboczych.

o Udzielanie wsparcia uzytkownikom w obstudze oprogramowania i sprzetu komputerowego tzw. helpdesk.

¢ Opieka nad sprzetem komputerowym GIF, wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu.

e Wprowadzanie informacji na strone internetowa oraz portal intranetowy Urzedu.

o Wykonywanie audytu oprogramowania, analiza wynikéw audytu, administracja licencjami
oprogramowania.

e Prowadzenie dokumentacji wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze z nastepujacych dziedzin: informatyka; elektronika; automatyka i robotyka;
telekomunikacja lub inne techniczne ze specjalizacja informatyczna.

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku zwiazanym z informatyka

e Dobra znajomos$¢ systeméw operacyjnych z rodziny Windows.

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego Office.

¢ Dobra znajomos¢ sprzetu komputerowego.

e Podstawowa znajomo$¢ zagadnien sieci komputerowych LAN.

¢ Podstawowa znajomosc¢ technik internetowych w tym jezyka html i css.

¢ Komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego, znajomos¢ podstawowych poje¢ z dziedziny informatyki w
jezyku angielskim.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Podstawowa znajomo$¢ zasad licencjonowania oprogramowania.

e Podstawowa znajomo$¢ technik bezpieczenstwa informacji w sieciach i systemach komputerowych.
e Podstawowa znajomo$¢ budowy i funkcjonowania baz danych.

¢ Komunikatywnosé.

e Umiejetnos¢ obstugi klienta wewnetrznego.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku
zwigzanym z informatyka

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/ kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Farmaceutyczny

ul. Senatorska 12

00-082 Warszawa

z dopiskiem , Specjalista ds. informatyki w Biurze Dyrektora Generalnego”.



INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania oferty droga pocztowa decyduje
data wplywu do urzedu. Przed ztozeniem aplikacji prosimy o zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi na
stronie www.gif.gov.pl w zaktadce Urzad - Ogtoszenia o pracy. Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list
motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru, o czym zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty osob
niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakoniczeniu procedury naboru. Do sktadania
dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 44-10-734 lub 735.



