Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 26126 z dnia 25 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi informatycznej i administracyjnej Delegatury WUW w Lesznie
w Biurze Obstugi i Informatyki WUW w Poznaniu - Delegatura w Lesznie nr ref. 79/18

Leszno Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

Plac Kosciuszki 4

64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

* nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w delegaturze oraz
peknienie funkcji administratora systeméw

* dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego

* niewykluczona praca na wysokosci oraz prace zwiazane z przemieszczaniem ladunkéw

* praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

* parametry srodowiska pracy w normie

* zadania wykonywane w siedzibie Delegatury

* zagrozenie biologiczne typowe dla pracy z dokumentacja

* stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego

* drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm

* stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno - biurowych

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

* pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych

* budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych

* budynek nie jest wyposazony w windy osobowe

Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

* dodatek stazowy

* dodatkowe wynagrodzenie roczne

* nagrody wyplacane z funduszu nagréd uzaleznione od osiaganych wynikéw pracy

» mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program
rozwoju zawodowego, mozliwos¢ dofinansowania do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

* dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej w
ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

» mozliwos$¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego



* prace w siedzibie Delegatury potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta
* ruchomy system czasu pracy

ZAKRES ZADAN

utrzymanie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej infrastruktury teleinformatycznej w Delegaturze WUW,
w tym usuwanie probleméw sprzetowych

$wiadczenie wsparcia informatycznego dla pracownikéw delegatury, w szczegdlnosci w zakresie obstugi
stacji roboczych, oprogramowania i systemow wykorzystywanych w Urzedzie

obstuga infrastruktury technicznej oraz inwestycji w Delegaturze, koordynacja okresowych przegladéw
technicznych, napraw konserwatorskich w obiektach, usuwanie awarii i ich skutkéw w celu prawidlowego
funkcjonowania administrowanych nieruchomosci

zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatycznej Delegatury, w tym ochrona zasobdéw przed
dostepem o0sob nieupowaznionych, zapewnienie skutecznej ochrony antywirusowej gwarantujacej ciagtosc
funkcjonowania sprzetu komputerowego oraz archiwizacja zasobéw informatycznych

rozliczanie faktur od dostawcow medidéw i ustug na poszczegélnych uzytkownikéw, prowadzenie
procentowego podzialu powierzchni uzytkowej budynku w celu dostarczenia niezbednych aktualnych i
szczegotowych danych dla ksiegowosci

zarzadzanie licencjami na oprogramowanie zgodnie z prawami licencyjnymi i ustawa o prawach autorskich
oraz dbalos¢ o dokumentacje zwigzana ze sprzetem i oprogramowaniem

przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postepowan o zamoéwienia publiczne, prowadzenie spraw
zwigzanych z wykorzystywaniem samochoddéw stuzbowych, sporzadzanie deklaracji dot. podatku od
nieruchomosci

testowanie, instalowanie i konfigurowanie nowego sprzetu komputerowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

znajomo$¢ budowy sprzetu komputerowego oraz systemdéw operacyjnych i umiejetno$¢ zarzadzania nimi
zdolno$¢ analitycznego myslenia oraz oceny zjawisk w ujeciu przyczynowo skutkowym; umiejetnoscé
wspoldziatania z uzytkownikami

umiejetnos¢ reagowania w sytuacjach kryzysowych i szybkiego dostosowania sie do zmian
znajomos$¢ ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami

znajomos¢ ustawy prawo budowlane

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i prawa zamdwien publicznych
znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie w obszarze informatyki
doswiadczenie zawodowe: w obszarze wsparcia informatycznego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
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: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Kancelaria Gléwna Urzedu, bud. B, pok. 025-026

(z podaniem w ofercie nr ref. 79/18)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/system/files/zalaczniki/wzor oswiadczenia do naboru na stanowisko pracy.docx
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty 0sob niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3000 zi.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



