DYREKTOR MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
Okreslenie stanowiska: Informatyk/Referent w Referacie Administracji Systemu

Komputerowego w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badZz obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnieni na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze informatyczne i cztery lata stazu pracy umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku lub wyksztalcenie $rednie o profilu informatycznym umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku 1 pig¢ lat stazu,

w przypadku referenta wyksztatcenie $rednie o profilu informatycznym umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku, staz pracy nie jest wymagany.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ przepisow Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.);

dobra znajomos$¢ przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1257 z p6zn.zm.);

dobra znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018r., poz.1000);

znajomos$¢ przepisoOw Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. z2016r., poz.1764 z p6zn. zm.);

znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017r., poz. 570 z p6zn. zm.);

posiada wiedz¢ zapewniajaca obstuge informatyczna i utrzymanie ciaglosci pracy,
stanowisk pracy wyposazonych w komputery;

posiada doswiadczenie i umiej¢tnos¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na
serwerach (oparte na systemie Windows i Linux);

posiada znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych;

posiada znajomo$¢ Instalacji i wdrozenia oraz zarzadzania serwera Windows 2008, 2012
i 2016 (Active Directory);

posiada znajomos¢ instalacji i zarzadzania Serwerami Linux (CentOS);

posiada znajomos¢ technologii wirtualizacji VMware;

posiada znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z administracjg i konfiguracja baz danych SQL
Postgtesql;

posiada praktyczng znajomos$¢ zagadnien z zakresu sieci LAN 1 WAN (sprzet firmy
CISCO);

posiada znajomos$¢ technologii VPN;

posiada dobra znajomos¢ oraz umiej¢tnos¢ konfigurowania urzadzenh UTM;



V.

VI.

posiada znajomos¢ zasad archiwizacji danych z serwerow;

posiada znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie pozwalajagcym swobodne czytanie
dokumentacji technicznej oraz pozwalajacej na pisemne realizowanie zgloszen serwisowych
u producentow 1 dostawcow sprzetu;

znajomos¢ oprogramowania Syriusz STD, Platnik, PSZ.eDok;

komunikatywnos¢;

fatwo$¢ nawiagzywania kontaktow;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

opanowanie, cierpliwos¢ oraz odpornos¢ na stres;

odpowiedzialnos¢;

samodzielno$¢, terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych w zakresie sieci
informatycznej LAN i WAN;

nadzor na bezpieczenstwem informatycznym;

projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanic oraz administrowanic systemami
informatycznymi i elektronicznego sytemu obiegu dokumentow;

instalacja sprzetu komputerowego, systemoéw operacyjnych oraz oprogramowania;
wlasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licenc;ji;

sporzadzanie okresowych raportow o stanie IT i analizy potrzeb w zakresie rozwoju bazy
informatycznej;

identyfikacja potrzeb pracownikoOw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania;

nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

konserwacja i naprawa sprzetu informatycznego;

pomoc pracownikom w zakresie obstugi komputerow i systemow informatycznych;
zarzgdzanie drukarkami sieciowymi;

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, w tym nadzér techniczny nad jego
prawidlowym funkcjonowaniem;

obstuga techniczna platformy e-PUAP, ZUS PUE;

aktualizacja istniejgcego oprogramowania oraz tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego
systemu informatycznego;

tworzenie kopii zapasowych;
tworzenie, aktualizowanie i modernizacja strony internetowej urzedu;

przygotowywanie danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zakupdw sprzetu
komputerowego, akcesoriow, czg¢sci wymiennych i toneréw;

sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania 1 wilasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata 1 dostegpem o0sob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych;

oswietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym;



praca w budynku;

pomieszczenia MUP usytuowane sg w 5-kondygnacyjnym budynku (z windg do II pigtra),
stanowisko pracy Informatyka/Referenta w Referacie Administracji Systemu
Komputerowego — znajduje si¢ na I pigtrze.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejgtnosci,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezcezyzn);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
Z pozn. zm.).

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania
wymaganych danych osobowych nie jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Miejski Urzad Pracy w Lublinie; adres siedziby
administratora: ul. Niecata 14, 20-080 Lublin; mup@mup.lublin.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mup.lublin.pl lub na adres siedziby
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Miejskim
Urzedzie Pracy w Lublinie.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na
podstawie przepiséw prawa. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do
panstwa trzeciego lub do organizacji migdzynarodowej.

Okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie oraz przez okres wynikajacy z przepiséw
0 archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.
Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, prawo zadania od administratora danych dostepu do danych
i ich sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknictej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 28.06.2018 r. do godz. 10 ® Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecatej 14,
w kancelarii I pietro - pok. 101



IX. Informacje dodatkowe:
W miesigcu maju 2018 r. tj. poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjg¢cia pracy musi zlozyé
do MUP zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Lublin, dnia 15.06.2018r.

Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie
/-1
mgr Katarzyna Kepa



