V.

Migdzychdd, dnia 21 wrzes$nia 2023r.

C00.111.3.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko: mloedszy referent ds. informatycznych
w Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Obstugi Oswiaty w Migdzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychod

OKkreslenie stanowiska:
Mtodszy referent ds. informatycznych w Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie
(pelen etat, planowane zatrudnienie od 10 pazdziernika 2023r.)

Wymagania zwigzane za stanowiskiem:

» Niezbedne ( konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

1) Obywatelstwo polskie

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) Wyksztatcenie $rednie

5) Nieposzlakowana opinia

6) Posiadanie kwalifikacji zawodowych pozwalajacych na wykonywanie obowigzkow na
w/w stanowisku,

» Dodatkowe (podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow):

1) wyksztalcenie wyzsze, informatyczne

2) staz pracy na podobnym stanowisku,

3) doswiadczenie w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z zakresem czynnosci na
podanym stanowisku

4) znajomo$c¢ j. angielskiego w stopniu umozliwiajgcym czytanie dokumentacji technicznej

5) umiejetno$¢ tworzenia i prowadzenia stron internetowych

6) posiadanie wiedzy zapewniajacej obsluge informatyczng i utrzymanie cigglosci pracy
stanowisk wyposazonych w komputery

7) dos$wiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach

8) znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych

9) znajomo$¢ przepisOw w ramach danego stanowiska

10) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,

komunikatywno$¢, zaangazowanie,
11) umiejg¢tnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Do zadan mtodszego referenta ds. informatycznych bedzie nalezalo administrowanie
systemem teleinformatycznym Centrum Obstugi O$wiaty w Miedzychodzie oraz jednostek
organizacyjnych obslugiwanych przez COO, a w szczeg6lnosci:



1) administrowanie systemow informatycznych i1 danych osobowych przetwarzanych
w ramach tych systemow, kontrola bezpieczenstwa informacji,

2) administrowanie infrastrukturg informatyczna, a w szczegélnosci systemami
informatycznymi i teleinformatycznymi, portalem Biuletynu Informacji Publicznej,
serwerami, systemem poczty elektronicznej, w tym konfiguracja, instalacja, biezace
monitorowanie, optymalizacja dziatania, aktualizacja, niezwloczne usuwanie awarii
1 rozwigzywanie innych probleméw,

3) $wiadczenie ustug wsparcia technicznego,

4) archiwizacja danych znajdujgcych si¢ na serwerach sieciowych,

5) administrowanie lokalng siecig komputerowa

6) dbanie o bezpieczenstwo sieci komputerowej oraz integralnos¢ i poufno$¢ zgromadzonych
danych

7) zakup, instalowanie i systematyczne aktualizowanie sprzgtu, wykonywanie przegladow
oraz biezaca i okresowa konserwacja sprzetu komputerowego

8) ocena stanu technicznego sprzetow elektronicznych i komputerowych, przygotowanie
niezdatnego do uzytkowania sprzetu do utylizacji

9) biezace konfigurowanie i aktualizowanie oprogramowania z uwzglednieniem wymagan
sprzgtowych oraz przeznaczenia i potrzeb uzytkownikow

10) informowanie dyrektora COO o wykrytych nieprawidlowosciach dotyczacych
nieuprawnionego przetwarzania danych oraz nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu
infrastruktury informatycznej oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia tych
nieprawidlowosci

11) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Dyrektora COO

V. Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa na stanowisku zlokalizowanym przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2
w Migdzychodzie, na drugim pigtrze budynku murowanego, ogrzewanego centralnie,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem sztucznym. Praca w systemie jednozmianowym,
w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek nie posiada windy przystosowanej do przewozu
0sOb niepetnosprawnych a szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome schody moga sprawiac
u 0sOb niepelnosprawnych trudnos$ci w poruszaniu si¢ po budynku urzedu.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie osob niepelnosprawnych
W sierpniu 2023r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Obstugi O§wiaty
w Miedzychodzie, w rozumienie przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych nie przekraczat 6%.

VII.  Wymaganie dokumenty
OBOWIAZKOWE:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wlasnore¢cznie podpisany
(wz6r kwestionariusza dostgpny na BIP COO)
2) Podanie o prace (list motywacyjny) wlasnorgcznie podpisany



3) Kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (np. dyplom
ukonczenia szkoty $redniej lub studiow)

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (wyksztatcenie srednie)

5) Niezbg¢dne o$§wiadczenia opatrzone wlasnym podpisem:

a) 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

b) 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

d) o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska urzedniczego, na ktore jest
przeprowadzany nabor

VIIl.  Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 04.10.2023r. do godz. 13:00.

» Dokumenty mozna skladaé:

1. Bezposrednio w siedzibie Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie (budynek B UMiG
II pietro) codziennie od poniedziatku do czwartku w godzinach od 8:00-15:00 oraz w pigtek
od 8:00-14:00, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,NABOR — MLODSZY REFERENT
DS. INFORMATYCZNYCH” do Centrum Obstugi Oswiaty w Migdzychodzie

2. Korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2, 64-400 Miedzychod

» O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia
w COO w Migdzychodzie lub wptywu do COO w sytuacji nadania w placoéwce pocztowe;.

IX. Informacje dodatkowe

» Oferty nie spelniajagce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie beda braty udzialu w postgpowaniu zwigzanym z naborem.

» Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bede
informowani drogg telefoniczna.

» Informacje o przebiegu naboru bed¢ umieszczane na stronie internetowej Biuletyny
Informac;ji Publicznej Centrum Obstugi Oswiaty w Migdzychodzie
(www.bip.oswiata.miedzychod.pl) oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi Oswiaty
w Miedzychodzie.

» Dyrektor Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie moze na kazdym etapie bez podania
przyczyny uniewazni¢ nabor.
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy Centrum Obslugi Oswiaty w
Mie¢dzychodzie

Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Oswiaty z siedzibg
przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2, reprezentowane przez Dyrektora

kontakt, w zakresie czynno$ci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony
Danych Osobowych — pukaczewski@hotmail.com ,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na podstawie
art. 22' Kodeksu pracy (Dz. U. 2023r. poz. 1465) oraz na zasadach rozdziatu 2 Ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022r.poz. 530) co wyczerpuje wymagania art. 6 ust
1lit. borazc RODO i art. 10 RODO,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane: w przypadku kandydatéw ktorzy nie zostali

przyjeci w procesie naboru - przez okres 7 od dnia zakonczenia naboru, w przypadku
kandydatéw ktorzy zostali zatrudnieni — dokumentacja zwigzana z naborem zostanie
wiaczona do akt pracowniczych

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym zgodnie z
podstawa prawna przetwarzania danych opisang w pkt. 3 niniejszej klauzuli. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci uwzglednienia Pana/i kandydatury w naborze.
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