Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju przy ul. Pszczyńskiej 134 

ogłasza nabór 
na wolne stanowisko urzędnicze
REFERENT 
(STANOWISKO DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI)
W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

Ogłoszenie nr ROA.1032-3/14
	1 stanowisko pracy w wymiarze ½ etatu
zatrudnienie na umowę o pracę na czas określony 
z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6 %.

Kandydat przystępujący do naboru winien spełniać następujące wymagania:
1) niezbędne
· posiadać co najmniej wykształcenie średnie techniczne o kierunku: informatyk,
· znajomość systemu Novell Netware 6.x, Windows server 2003 i SUSE Linux Enterprise 11,
· znajomość obsługi oprogramowania i sprzętu komputerowego wraz z siecią komputerową,
· znajomość tematyki związanej z administrowaniem bazami danych oraz umiejętność obsługi sprzętu biurowego,
· znajomość zagadnień związanych z ochroną danych osobowych oraz bezpieczeństwem informacji,
· nie być karanym za przestępstwo popełnione umyślnie,
· posiadać pełną zdolność do czynności prawnych i korzystać z pełni praw publicznych,
· posiadać obywatelstwo polskie lub wykazać się znajomością języka polskiego wystarczającą do wykonywania zadań, 
· posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· cieszyć się nieposzlakowaną opinią,

2) dodatkowe
· znajomość programów komputerowych w szczególności: Płatnik, Symfonia, Lex,
· mile  widziane doświadczenie zawodowe w wykonywaniu pracy administracyjno-biurowej, informatycznej,
· dokładność, sumienność, odpowiedzialność,
· operatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktu,
· wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu   komputerowego,   nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania,
2. administrowanie systemem komputerowym i bazami danych,
3. wykonywanie zadań z zakresu statystyki publicznej,
4. redagowanie biuletynu informacji publicznej powiatowego urzędu pracy,
5. przygotowywanie raportów,
6. analiza określonych danych,
7. obsługa programu Płatnik, Symfonia, Lex, Syriusz STD, SEPI,
8. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
9. zabezpieczenie danych w systemie informatycznym.

Wymagane dokumenty:
1. życiorys lub cv (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej),

2. list motywacyjny,
3. kserokopia dokumentu potwierdzającego uzyskane wykształcenie,
4. kserokopie świadectw pracy,
5. kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
6. oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych,
7. oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
8. oświadczenie kandydata o niekaralności,
9. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku,
10. oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach opatrzonych napisem „Oferta na stanowisko urzędnicze: „Referent (stanowisko ds. informatyki i statystyki) w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym” w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju przy ul. Pszczyńskiej 134, kancelaria, parter w terminie do dnia 01.12.2014 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie zostaną odesłane do nadawcy bez rozpatrzenia.


Informacja o wynikach wstępnej selekcji I etapu oraz o terminie II etapu zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu-Zdroju, ul. Pszczyńska 134.


Dokumenty osób niezakwalifikowanych będą niszczone komisyjnie.





         Dyrektor
    Powiatowego Urzędu Pracy

      Andrzej Koba


