Dom Pomocy Spotecznej
ul. Nowomiejska 19
87-800 Wioctawek

DAG.111.3.2023

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. INFORMATYCZNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

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

c. kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow referenta ds. informatycznych;

e. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.
Preferowane kierunki: informatyka, technologia i programowanie,

f.  posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w jednostkach budzetowych; w tym
co najmniej rocznego do$wiadczenia na stanowisku informatyka (lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem
zadan na stanowisku ds. informatyzacji);

g. kandydat przygotowany do rozwigzywania ztozonych problemow w dziedzinie szeroko
pojetego informatyzacji w jednostkach budzetowych;

h. bardzo dobra znajomos¢ aktow prawnych z zakresu przedmiotowego stanowiska,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych,

i.  nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a. posiadanie przeszkolenia badZz doswiadczenia w zakresie zarzadzania systemami
informatycznymi,
b. wysoko rozwinigta umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, w tym
planowania pracy, organizowania, monitorowania oraz kontroli efektow,
c. samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji,
d. odpowiedzialnos¢, sumiennosé, terminowos$¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych
zadan,
e. umiejetno$¢ wykonywania/prowadzenia wielu czynno$ci/zadan jednocze$nie,
zaangazowanie i determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
komunikatywnos¢.

qQ ™

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania
sprzgtu teleinformatycznego, w tym utrzymanie ciagtosci pracy sprzetu komputerowego
1 sieci,

2. zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikow, routerow,
firewalli 1 towarzyszacych im systemdéw informatycznych, instalacja i konfiguracja
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urzadzen sieci LAN i WAN, w tym naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu
komputerowego oraz istniejacej sieci i zwigzane z tym zakupy,

dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji serwera,

administracja systemem antywirusowym jednostki,

usuwanie nieprawidlowosci 1 =zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,
nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Domu Pomocy Spotecznej,

nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania 1  wykorzystywania  sprzetu
komputerowego zainstalowanego w Domu Pomocy Spotecznej,

zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostgpu
do sieci,

tworzenie analiz 1 raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow 1 konfiguracji urzadzen,
planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych,

koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji w Domu Pomocy Spolecznej,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisow przedmiotu zamdwienia dla rdéznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

wspoOtpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

analiza formalna i merytoryczna projektoéw umoéw na ustugi informatyczne w Domu
Pomocy Spolecznej 1 rozliczanie ich realizacji,

zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzegtowa serwisu WWW,

zarzadzanie tre$cig Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej,
administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzedem
Statystycznym, ZUS-em, PFRON-em,

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

wsparcie techniczne dla uzytkownikow sprzetu komputerowego w zakresie problemow
zwiazanych ze srodowiskiem teleinformatycznym,

zabezpieczenie dokumentacji, dotyczacej licencji oprogramowania, kontrolowanie
terminowoS$ci waznosci licencji,

analiza problemow zwiazanych z legalnoscig stosowanego w Domu Pomocy Spoteczne;j
oprogramowania komputerowego,

wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wiekszych remontdéw 1 usuwania awarii,

instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
pelnienie  obowigzkow  Administratora Bezpieczenstwa Informacji  zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

wspolpraca z pracownikami 1 kierownictwem urzgdu jako Administrator
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikow oraz
opracowywania projektow 1 wdrazania regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych, sprzetu i ochrony sieci teleinformatycznych,

identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze byc¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji,

zglaszanie 1 obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewnetrznymi  dostawcami,  wnioskowanie o  wprowadzenie ~ zmian
W oprogramowaniu,

kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych,



31.
32.
33.
34,
35.
36.
&7.

38.
39,

kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowe;j i Internetu,

koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu dostgpnos$ci informatycznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych na zakup sprzetu i inne potrzeby w zakresie
wykonywanych czynnosci,

skladanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j,

opracowywanie projektow wewngtrznych uregulowan i ich aktualizacja,

biezace monitorowanie aktualnych przepisow w zakresie wykonywanych czynno$ci
oraz ich wla$ciwe stosowanie,

przestrzeganie terminowosci prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa,
archiwizowanie dokumentow,

wspolpraca z urzedami w zaleznoéci od potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku. Praca wymaga przemieszczania
si¢ migdzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi,
gospodarczymi — na terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w winde,
z podjazdami dla wozkow inwalidzkich,

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

praca na terenie siedziby Domu Pomocy Spotecznej oraz filii, stanowisko biurowe przy
dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programéw komputerowych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu lutym 2023 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spotecznej,

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz 0sdb niepelnosprawnych

wynosit; 944 mniej niz 6%%*.
y ]

6. Wa

runkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentow

i oSwiadczen w jezyku polskim:
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list motywacyjny (podpisany witasnorecznie),

zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie- oryginat,

kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia i kwalifikacji

zawodowych,

kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosciach zawodowych

(poswiadczone przez kandydata za zgodnoscia z oryginatem),

kopie dokumentoéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, po§wiadczajacych

znajomo$¢ jezyka polskiego (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é

z oryginatem) - dot. 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym oS$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii.



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych
w rozporzqdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 Wk (RODO)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznych moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub dorgezy¢ listownie w terminie do dnia
27 marca 2023 r. do godz. 11.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko referent ds. informatycznych w Domu Pomocy
Spolecznej”

Aplikacje ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane —
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu DPS (II pigtro).

8. Otwarcie ofert nastapi 27 marca 2023 r. o godz. 11.30.

9. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej www.dpswloclwek.rbip.mojregion.info w zakladce
,praca w DPS”

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na podmiotowej stronie BIP Domu
Pomocy Spolecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku.




