OR.1101.2.2025 Ostréw Wielkopolski, dnia 14 listopada 2025 r.

Ogtoszenie o naborze

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy
Urzad Pracy
w Ostrowie

Wielkopolskim
ul. Wolnosci 29a

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Starszy referent do spraw

informatyki i baz danych

3. Liczba stanowisk:

4. Wymiar etatu:



5. Wynagrodzenie zasadnicze:

5.900,00 zt
wynagrodzenia zasadniczego

+ ewentualnie dodatek za wieloletnig prace (dodatek za wieloletnig prace przystuguje
po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia. Dodatek ten wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20%)

3. Wymagania niezbedne:

3.1.

3.2.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

3.1.1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024
poz. 1135 ze zm.),

3.1.2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3.1.3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

3.1.4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

3.1.5. cieszy sie nieposzlakowang opinig

Na stanowisku starszy referent do spraw informatyki i baz danych moze zosta¢ osoba,

ktéra posiada

3.2.1. Wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe oraz posiadajgca co najmniej 2
letni staz pracy

3.2.2. lub wyksztatcenie wyzsze

4. Wymagania dodatkowe:

4.1.

4.2.

Znajomosc¢ przepisow:

4.1.1. Ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity z 23 lipca 2024 r.
poz.1135 ze zm.)

4.1.2. Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (tekst jednolity Dz. U. z 2025 poz.
620 ze zm.)

4.1.3. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

4.1.4. Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 poz. 1781
ze zm.)

4.1.5. Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne ( tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 ze zm.)

4.1.6. Ustawy Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity z 2024 r. Dz. U. poz. 1320
ze zm.)

4.1.7. Ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity z 2025 r. poz. 621)

Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie

Wielkopolskim



4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

Wiedza techniczna z zakresu sieci, systeméw operacyjnych Linux, Windows, sprzetu
sieciowego, baz danych oraz bezpieczenstwa: firewalle, oprogramowanie
antywirusowe

Zarzadzanie zaporami sieciowymi, systemami antywirusowymi, systemami
wykrywania wtaman i zarzadzanie dostepem

Znajomos¢ i umiejetnosC konfiguracji oraz konserwacji sprzetu sieciowego
(przetaczniki, routery i zasilacze UPS)

Umiejetnosci analityczne pozwalajgce zarzgdza¢ uzytkownikami, uprawnieniami
i rozwigzywac biezgce problemy

Znajomosc¢ w stopniu podstawowym technicznego jezyka angielskiego.

tatwosé nawigzywania kontaktow, precyzyjnos$¢ wystawiania sie, umiejetnosc¢ selekgciji
informaciji, pracy w zespole, elastycznos¢ w dziataniu, podzielnos¢ uwagi, Sledzenie
zmian technologicznych, podnoszenie kwalifikacji, samodzielno$¢ w podejmowaniu
decyzji w zakresie posiadanych kompetencji, organizowanie stanowiska pracy i
zarzgdzanie czasem pracy.

5. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego z zastrzezeniem art. 25
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 poz. 1135 ze zm.),

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci zamieszczanie
informaciji przygotowanych przez stanowiska merytoryczne

nadzor nad redaktorami strony internetowej urzedu pracy

administrowanie pocztg elektroniczng

zarzgdzanie systemem informatycznym

sporzagdzanie kopii zapasowych

prowadzenie dziennika serwera

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego,
zakfadanie kont oraz przydzielanie uprawnien upowaznionym uzytkownikom, zgodnie
z przekazanym wnioskiem;

wyrejestrowanie uzytkownikéw z systemu informatycznego, zgodnie z przekazanym
whnioskiem;

nadzorowanie stosowania mechanizmow uwierzytelniania uzytkownikéw poprzez
kontrole poprawnosci uzytkowania kont;

w sytuacjach stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego,
informowanie o naruszeniu i wspotdziatanie przy usuwaniu skutkdw naruszenia;
podejmowanie dziatan stuzgcych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerdw,
innych urzgdzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz
zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej
teletransmisiji;

inicjowanie i nadzorowanie wdrazania nowych narzedzi, procedur organizacyjnych
oraz sposobow zarzgdzania systemami informatycznymi, ktére majg doprowadzi¢ do
wzmochnienia bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych;

informowanie o koniecznosci wprowadzenia zmian w Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym (np. z powodu zmian procedur tworzenia kopii zapasowych lub
zmiany zabezpieczen systeméw informatycznych);



6.15.

6.16.
6.17.

6.18.
6.19.
6.20.
6.21.
6.22.

6.23.
6.24.

6.25.
6.26.

6.27.

6.28.
6.29.

6.30.
6.31.
6.32.
6.33.
6.34.
6.35.
6.36.

6.37.

6.38.

realizowanie dziatah w zakresie cyberbezpieczenstwa, w szczegolnosci
monitorowanie systemow informatycznych pod katem potencjalnych zagrozen,
reagowanie na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz wspoétpraca w
zakresie wdrazania $srodkéw ochrony przed atakami cybernetycznymi m.in. takimi jak
phishing, ransomware czy nieuprawnione proby dostepu;

instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprzetu informatycznego;

monitorowanie pracy sieci w celu zapewnienia jej ciggtosci i zapobiegania
zaktoéceniom;

rozwigzywanie problemow technicznych;

diagnozowanie btedéw w oprogramowaniu, prowadzenie zgtoszen na hd;
zapewnianie uzytkownikom wsparcia technicznego i rozwigzywanie zgtaszanych
przez nich problemow;

zglaszanie potrzeb szkolenia pracownikédw w zakresie obstugi sprzetu i
oprogramowania,

identyfikowanie obszaréw do usprawnien, takich jak wdrazanie nowych technologii,
aby poprawi¢ wydajnos¢ i funkcjonalnosé sieci;

zlecanie okresowych przeglgdéw, konserwacji, napraw

analiza potrzeb, typowanie sprzetu komputerowego do likwidacji, dokonywanie
zakupu nowego sprzetu i oprogramowania;

prowadzenie spraw w PWI,

udziat w opracowywanie procedur i instrukcji dotyczgcych korzystania z sieci i sprzetu
informatycznego;

Sledzenie nowosci technologicznych w celu zapewnienia korzystania z najnowszych i
najbardziej efektywnych rozwigzan;

gospodarowanie licencjami oprogramowania,

prowadzenie ewidencji odpadéw w zakresie funkcjonowania systemu
informatycznego;

przekazywanie informacji o odpadach na stanowisko ds. obstugi sekretariatu w celu
sporzadzenia zbiorczej informaciji;

aktualizacja opisdéw pomieszczen biurowych

wymiana tuszy, toneréw i tasm w drukarkach urzadzeniach wielofunkcyjnych
monitorowanie stanu zapasu materiatéw eksploatacyjnych

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
przygotowanie danych statystycznych i analiz wynikajgcych z zakresu zadan
stanowiska pracy,

przygotowanie i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy
prezentowanych w Biuletynie Informacji Publicznej,
przygotowanie i aktualizacja informacji dotyczgcych stanowiska pracy

prezentowanych na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim,

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego i administraciji
rzgdowej, instytucjami rynku pracy,

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy:

- Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Wolnosci 29a,

- W budynku brak windy lub innego urzgdzenia umozliwiajgcego wjazd wozka
inwalidzkiego na | i Il pietro.

- Nieograniczony dostep do pomieszczen dla osdb z dysfunkcja narzgdu ruchu jedynie na
parterze budynku (pomieszczenia pracy i obstugi klientow, wc).

- Praca w zespole, kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Narzedzia pracy: sprzet komputerowy i biurowy.

Praca siedzgca, jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy

Praca w porze dziennej

Wyposazenie stanowiska pracy zgodne z zaleceniami ergonomii, os$wietlenie

pomieszczenia zgodne z wymogami
- Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym
- W Urzedzie znajdujg sie przenosne petle indukcyjne



e Co oferujemy:

- Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace — umowa O prace na czas
nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowg na czas okreslony

- Benefity ptacowe — dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego (minimalny staz pracy 5 lat), dodatkowe wynagrodzenia roczne (,13”),
nagrody jubileuszowe

- Pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, zakupu okularow korekcyjnych,
niskooprocentowane pozyczki na cele mieszkaniowe, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach, mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

- Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

- Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez szkolenia i kursy

. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit 26,79%.

. Wymagane dokumenty:
Do | etapu to jest ztozenia dokumentéw

e wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(do pobrania w siedzibie urzedu: biuro podawcze po prawej stronie przy wejsciu do
siedziby Urzedu lub na stronie internetowej pup.ostrowwlkp.ibip.pl);

e podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (do pobrania w siedzibie
urzedu: biuro podawcze po prawej stronie przy wejsciu do siedziby Urzedu lub na
stronie internetowej pup.ostrowwlkp.ibip.pl);

o o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

e osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o krotka odrecznie napisana wypowiedz kandydata na temat motywow ubiegania sie
o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy

Do Il etapu to jest rozmowy kwalifikacyjnej
o kserokopie: $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
e kserokopie: dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia

10. Sposob, termin i miejsce skitadania dokumentéw:

10.1

10.2.
10.3.

10.4.

zaleca sie aby dokumenty sktada¢ w zamknietej, nieprzezroczystej kopercie;

na kopercie nalezy nanie$é czytelny napis: NABOR: OR.1101.2.2025;

termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 02 grudnia 2025 r. o godzinie 13:00,
dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

dokumenty nalezy sktadac w siedzibie Urzedu — biuro podawcze po prawej stronie przy
wejsciu do siedziby Urzedu lub przesta¢ je na adres: Powiatowy Urzad Pracy w
Ostrowie Wielkopolskim, ul. Wolnosci 29a, 63-400 Ostrow Wielkopolski (liczy sie data
wptywu dokumentéw do Urzedu)

11. Informacje dodatkowe:

11.1. po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,

11.2.

11.3.

komisja rekrutacyjna sprawdzi spetnianie wymogéw formalnych przez kandydatéw;
zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia testu;

przewiduje sie trzy etapy naboru:

11.3.1. pierwszy: ztozenie dokumentow aplikacyjnych

11.3.2. drugi: test teoretyczny z zakresu podanego w pkt 4 ogtoszenia o naborze



11.3.3. trzeci: rozmowa kwalifikacyjna z 5 osobami, ktére uzyskajg najwiekszg liczbe
punktéw z testu i na podstawie ztozonych dokumentéw (ocenie podlega: poziom
i kierunek wyksztatcenia, staz pracy, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci,
wypowiedz na temat motywow ubiegania sie o zatrudnienie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim, estetyka przygotowanych
dokumentéw);

11.3.4. jezeli kandydatow bedzie przy etapie pierwszym mniej lub réwno 5 oséb, etap
drugi (test) moze zosta¢ pominiety

11.4. informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

11.5. niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej byt
przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3
miesiecy;

11.6. w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe O prace zawiera sie na czas okre$lony, nie dituzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w nastepujgcych
jednostkach:

a) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych;
b) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
c) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i
zakfadach budzetowych;
d) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zakfadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki;
e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego.
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i kohczgcej sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O prace, pracownik sktada sSlubowanie.
Odmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

12. Z aktualnymi aktami prawnymi kandydaci moga sie zapoznac na stronach internetowych:

e https://isap.sejm.qov.pl/
e http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/akty-prawne

6. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim nie zwraca ztozonych dokumentdw,
dokumenty po zakonczonej procedurze naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor PUP
Hanna Pawlak - Kornacka
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