Wojskowa Komenda Uzupetnien w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 31385 z dnia 28 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

sierpnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

mtodszy informatyk

Komenda

Kalisz Wojskowa Komenda Uzupelnien w Kaliszu
62-800 Kalisz
Plac Sw. Jézefa 5

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca o charakterze administracyjno-biurowym;

- praca w systemie jednozmianowym osmiogodzinnym dniu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- praca jest zwigzana z czestymi kontaktami z uzytkownikami wewnetrznymi sieci komputerowych;

- koniecznos¢ przemieszczania sie po terenie urzedu;

- nieliczne krajowe podroéze stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy usytuowane na II pietrze budynku;

- budynek wielokondygnacyjny - brak usprawnien architektonicznych dla oséb dysfunkcyjnych oraz
niepelmosprawnych (brak w budynku windy oraz pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepelnosprawnych);

- narzedzia i materialy pracy: serwer, urzadzenia sieciowe, komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, telefon,
urzadzenia biurowe;

- o$wietlenie: naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

¢ zapewnienie wlasciwej gospodarki, rotacji i napraw biezacych oraz obstugi technicznej sprzetu
teleinformatycznego bedacego na wyposazeniu wojskowej komendy uzupekien

e wspolpraca z Oddzialem Gospodarczym w zakresie zabezpieczenia w materiaty eksploatacyjne oraz
prowadzenie ich ewidencji

¢ udzielanie pomocy uzytkownikom w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z obstuga sieci i systeméow

¢ dbanie o wtasciwa eksploatacje, stan techniczny oraz ukompletowanie sprzetu informatycznego i
oprogramowania

e administrowanie siecia jawna LAN

¢ zarzadzanie tresciami na portalu Internetowym

e opracowywanie cyklicznych meldunkéw i sprawozdan z dziatalnosci informatyczne;j

e organizowanie i prowadzenie szkolen z uzytkownikami systeméw informatycznych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy na stanowisku informatyka

doswiadczenie w administrowaniu sieciami LAN

bardzo dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych, poczty

doswiadczenie w zarzadzaniu systemami z rodziny WINDOWS oraz WINDOWS SERVER

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie informatyczne

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

e kurs komputerowy WINDOWS oraz WINDOWS SERVER

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych (COREL oraz ADOBE PHOTOSHOP)

e kurs administratora systemu teleinformatycznego

¢ umiejetnos¢ lokalizowania i usuwania usterek sprzetu informatycznego

¢ znajomos¢ zagadnien tacznosci teleinformatycznej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
Jtajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie $wiadectw pracy /lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie tj. Swiadectwa, dyplomy
ukonczonych szkot

o kopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

Plac Sw. Jézefa 5

62-800 Kalisz



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetien w Kaliszu - Wojskowa
Komenda Uzupetnien, Plac Sw. Jézefa 5, 62-800 Kalisz, tel. 261612805

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych Wojskowej Komendy Uzupemien w
Kaliszu - Wojskowa Komenda Uzupehien, Plac Sw. Jézefa 5, 62-800 Kalisz, tel. 261612838

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna Wojskowej Komendy Uzupetnien w Kaliszu

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

- pracownik bedzie zobowigzany do przyjecia pracowniczego przydzialu mobilizacyjnego;

- oferty mozna sktadac¢ osobiscie w kancelarii jawnej w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta, moga by¢ réwniez
przestane droga elektroniczna po uprzednim zastosowaniu podpisu elektronicznego lub z wykorzystaniem
profilu zaufanego ePUAP;

- oferta powinna zawiera¢ nazwe stanowiska oraz dane kontaktowe kandydatki/kandydata: numer telefonu,
adres do korespondencji;

- warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie/dostarczenie w terminie wymaganych
dokumentéw oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen;

- proces naboru sktada sie z II etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze oraz wstepna selekcja ofert,

etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i doswiadczenie
wskazane w ogloszeniu w formie wywiadu osobowego, pytan merytorycznych, testu pisemnego oraz
sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci konfiguracji oraz obstugi komputera i innych urzadzen
informatycznych;

- osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie kolejnego etapu postepowania zwigzanego z
naborem;

- oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie urzedu, data nadania w formie elektronicznej lub data
stempla pocztowego);

- nie przesyta¢ oryginaléw dokumentéw;

- dokumentow aplikacyjnych nie odsytamy;



- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku 2633,00 zi+dodatek za staz pracy (od
5% do 20%);

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 261612832, 261612835, 261612842.

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



