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OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 2/2021

Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim

ul. Debowa 8
11-100 Lidzbark Warminski

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ,,referent”

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim

Wymiar etatu: 1/1

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedluzenia na czas

nicokreslony.

I. Wymagania dotyczace kandydata:

1.
D

2)

4)

3)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

Wymagania niezb¢dne:

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysdlne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, dzigki ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego kandydat moze podja¢ zatrudnienie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

umiejetnos¢ konfiguraci 1 obstugi sieci komputerowych, znajomos$é protokotu TCP/IP,
konfiguracja urzadzen sieciowych,

znajomos¢ systemow Microsoft oraz pakietu biurowego,

znajomos¢ systemu Linux (preferowany system CentOS),

praktyczna znajomos$¢ sprzetu komputerowego,

umiejetnos¢  samodzielnego  diagnozowania awarii  sprzgtu  komputerowego
1 sieciowego,

umiejetnos¢ analizowania problemow i1 znajdowania rozwiagzan oraz zdolnos¢ szybkie)
reakcji na stany awaryjne w zakresie sprzetu komputerowego,

wyksztalcenie srednie o kierunku informatycznym,



2.

Wymagania dodatkowe:
1) wiedza z zakresu zamowien publicznych w sektorze IT,
2) znajomos$¢ Hyper-V,
3) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym czytanie
dokumentacji i instrukcji obstugi systemow informatycznych,
4) komunikatywnos¢,
5) dobra komunikacja werbalna i pisemna,
6) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
7) doktadnogé¢, sumiennos¢, dyspozycyjnose,
8) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

9) umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

R

10.

11.
12,
13,
14.

15.

Administrowanie Systemem Informatycznym Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim zgodnie z obowigzujacg Politykg Ochrony Danych.

Zarzadzanie serwerami Windows Server 2012, 2019.

Zarzadzanie Srodowiskiem serwerowym systemem Linux ( CentOS).

Zapewnienie ciagtosci dziatania ustug i systemow funkcjonujacych w Urzedzie.
Utrzymanie i administrowanie siecig LAN/WAN funkcjonujacg w Urzedzie.
Inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanej z rozwojem
infrastruktury teleinformatyczne;j.

Nadzorowanie dziatan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych (MS SQL), ich
konserwacja 1 wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Whasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji.

Wsparcie techniczne pracownikow w zakresie usuwania usterek sprzetu
komputerowego (stacje robocze, drukarki, skanery, urzadzenia wielofunkcyjne).
Administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w systemach
BIP i e-PUAP.

Administrowanie oprogramowaniem Syriusz STD, Platnik.

Okresowe przeglady i konserwacja sprzetu komputerowego.

Gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie i tworzenie kopii zapasowych,
Wykonywanie czynnoéci analitycznych i statystycznych, opracowywanie danych
statystycznych dotyczacych rynku pracy.

Wdrazanie i realizacja procedur IT.



II1.

16. Planowanie, przygotowywanie dokumentacji zakupow i przetargdéw oraz uczestnictwo

w postepowaniach zwigzanych z zakupami informatycznymi.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Obstuga urzgdzen biurowych.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

LS ]

Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Praca pod presja czasu.

L

Informacje dla 0sob niepetnosprawnych:
Budynek jest czedciowo przystosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych
tzn. posiada specjalny podjazd umozliwiajgcy dostanie si¢ do budynku osobom
poruszajacym si¢ na wozku inwalidzkim. W budynku, na parterze, nie ma progdw oraz
zamontowane zostaly szerokie drzwi umozliwiajace swobodny przejazd wozkiem
inwalidzkim. Ponadto na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana do potrzeb 0sob
niepelnosprawnych.
Wewnatrz budynku nie ma mozliwosci poruszania si¢ po schodach osobie na wozku

inwalidzkim oraz brak jest windy.

IV. Wymagane dokumenty:

l.

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat.

2. Zyciorys (CV) zawierajgcy m.in. adres do korespondencji oraz nr tel. komérkowego.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

5. Kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

7. Os$wiadczenie o spelnianiu wymagan niezbednych wskazanych w czesci I ust. |
pkt 5-11.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, o ktore
ubiega si¢ kandydat.

9. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Oséwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

1

12

z petni praw publicznych.
1. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

procesu rekrutacji.



VI.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym 1 dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko: referent”
w terminie do dnia 15.03.2021 r. do godziny 10:00 do sekretariatu Powiatowego Urzedu
Pracy w Lidzbarku Warminskim, ul. Debowa 8, 11-100 Lidzbark Warminski.

Metody i techniki naboru:

etap:  Spelnienie wymagan formalnych poprzez weryfikacje i analize zlozonych
dokumentow.

Kandydaci. ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana poinformowani

o terminie i _miejscu kolejnych etapdw naboru rekrutacyjnego.

Iletap: 1. Pisemny test wiedzy 2z zakresu wskazanego w Wymaganiach
dotyczgcych kandydata w czesci [ ust. 1 pkt 5-11.
2. Sprawdzian z obslugi komputera z zakresu znajomosci programow
komputerowych Word i Excel

[l etap: Rozmowa kwalifikacyjna w tym praktyczny test kwalifikacyjny.

Pozostale informacije:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http://pup.lidzbark.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim przy ul. Dgbowej 8 niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

Kontakt w sprawie przeprowadzenia naboru rekrutacyjnego: tel. 89 524 98 21.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim po ww. terminie lub w inny sposoéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Oferty niespelniajace
wymagan formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni moga by¢
odebrane przez kandydatow osobiscie, jednak nie pdzniej niz po uplywie 3 miesiccy od
dnia zakonczenia procesu naboru. Po tym terminie ww. dokumenty aplikacyjne zostang

komisyjnie zniszczone.

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia na dane stanowisko urzednicze, przed podjeciem
zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminiskim zobowiazany

bedzie do ztozenia zaswiadczenia o niekaralnoéei z Krajowego Rejestru Sadowego.



4.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim jest pracodawcg rownych szans
i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche

prawnie chroniong.
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Klauzula informacyjna
w zakresie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

W zwigzku z obowigzywaniem od dnia 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (dalej: RODO) Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim
(dalej: PUP) na podstawie art. 13 RODO informuje ze:

L.

(8]

wn

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim reprezentowany przez
Dyrektora. Adres siedziby: ul. Debowa 8, 11-100 Lidzbark Warminski, nr tel. 89 767 33
39, 89 767 35 66,fax 89 524 98 14, adres email: sekretariat@puplidzbark.pl.

Z funkcjonujagcym w PUP Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna
skontaktowac si¢ telefonicznie pod numerem tel.: 89 524 98 11, pisemnie na adres
siedziby administratora lub elektronicznie na adres email: iod@puplidzbark.pl lub
sekretariat@puplidzbark.pl.

PUP przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacii.

Pani/Pana dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji nie bedg udostepniane innym
podmiotom.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, z uwzglednieniem 3 miesiccy, w ktdrych
Dyrektor PUP, ze wzgledu na konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska ma mozliwos$¢ zatrudnienia kolejnego wytonionego kandydata.

W zwigzku z przetwarzaniem przez PUP Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu:

1) Prawo dostepu do tresci danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO,

2) Prawo do sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

3) Prawo do usunigcia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO,

4) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18
RODO,

5) Prawo do przenoszenia danych osobowych, na podstawie art. 20 RODO.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na
podstawie zgody (1j. art. 6 ust. 1 lit. a RODQ), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia jej w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez PUP Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w przypadku wygrania naboru,

2) art. 22" ustawy z dnia 26 czerweca 1974 roku Kodeks pracy,

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



10. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich
niepodanie moze skutkowa¢ odmowa  rozpatrzenia kandydatury w procedurze

rekrutacyjnej, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
11. Na podstawie przetwarzanych przez PUP Pani/Pana danych osobowych zadne decyzje

nie sg podejmowane w sposob zautomatyzowany.






