Archiwum Panstwowe w Opolu
45-016 Opole ul. Zamkowa 2

Ogtoszenie nr 137928 / 21.05.2024
Specjalista
Do spraw: administracyjnych i IT Dziat administracyjno - gospodarczy

#administracja publiczna #informatyzacja #IT #zamdwienia publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla  Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami cudzoziemcéw (np. projektu)
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenle
zasadnicze

n Opole 2 czerwca i tai ni3
koniec naboru P Nie mniej niz

ul. Zamkowa 2 2024 r. 5500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Administruje i monitoruje dziatanie systemdw teleinformatycznych

e Nadzoruje stan techniczny i funkcjonowanie sprzetu

e Kontroluje i zapewnia waznos¢ licencji, certyfikatéw kwalifikowanych, aplikacji i systeméw

e \Wspiera pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania

e Koordynuje wykonanie przegladéw, napraw, konserwacji urzadzen oraz infrastruktury obiektow
e Prowadzi ewidencje sprzetu i oprogramowania

e Administruje stronami internetowymi Archiwum

e Przygotowuje niezbedna dokumentacje w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji lub IT
e Biegta znajomos¢ systemdéw operacyjnych z rodziny Windows

e Podstawowa znajomos¢ przepisow: ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, ustawy - Prawo budowlane, rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i




wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych

e Umiejetnosci w zkaresie administracji systemami teleinformatycznymi (oprogramowanie, bazy danych) do 50
uzytkownikéw

e Znajmos¢ systeméw CMS
e Prawo jazdy kat. B

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, komunikatywnos$¢, odpornosé na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia
oraz pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub informatyka

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w zakresie rozumienia dokumentacji technicznej
e Znajomos¢ dziatania sieci LAN i zarzadzania jej komponentami

o Umiejetnos¢ administrowania bazami danych

e Umiejetnos¢ obstugi systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Okolicznosciowe Swiadczenia pieniezne dla pracownikdéw i ich dzieci

e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

e Dodatek za wieloletnig prace doliczany do wynagrodzenia zasadniczego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Praca administracyjna i IT
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na wysokim parterze - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo

Brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i gluchym

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Analiza ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym
e Sprawdzian wiedzy

e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 2 czerwca 2024

Aplikuj mailowo na adres: kancelaria@opole.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 137928 / 21.05.2024.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137928" na adres: Archiwum
Panstwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 774545536
lub mailowego na adres: kancelaria@opole.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.06.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Archiwum Panhstwowe w Opolu. Dane kontaktowe Administratora
Danych Osobowych, w tym dane Inspektora Ochrony Danych dostepne sa pod adresem: opole.ap.gov.pl.

2. Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem: iod@opole.ap.gov.pl.
3. Dane bedga przetwarzane w celu:

a. prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b RODO);

b. realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy (art. 6.1.c RODO);

C. dodatkowe dane przekazane przez Pahstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na
podstawie Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art. 6.1.a RODO). Majg Panstwo prawo do cofniecia takiej zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4, Panhstwa dane bedziemy przetwarzaé przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie beda usuwane. W
przypadku podjecia zatrudnienia dane beda przechowywane przez 10 lat liczac od kofca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

5. Dane moga by¢ ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych w celu realizacji zadanh ustawowych i
statutowych Archiwum, a takze naszym podwykonawcom, ale wytgcznie w zakresie $wiadczonych dla nas ustug, w
szczegdblnosci podmiotom wykonujgcym ustugi hostingowe, serwisowe, doradcze, konsultacyjne, audytowe, pomoc prawna,
serwis IT. Dane mogg by¢ réwniez ujawniane w trybie dostepu do informacji publicznej.

6. Dane osoby wybranej do zatrudnienia w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania mozemy
publikowa¢ w BIP Administratora danych.

7. Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych swojej osoby,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do zadania
przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi
przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

