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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdéinych w Rybniku
ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztaicenie $rednie z zakresu informatyki, teleinformatyki lub operatora sieci
i systemow komputerowych,

6} co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw ustaw: o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych oraz o dostepie do informacji publicznej,

2) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z systemami operacyjnymi Windows Server i Linux,
systemem Hyper-V, sieciami komputerowymi — protokoty, ustugi, konfiguracje: IP, DHCP,
DNS, VLAN, administrowaniem bazami danych MS SQL i/lub MySQL, zarzadzaniem
bezpieczenstwem w dostepie do sieci,

3) praktyczna znajomos¢ w zakresie konfiguracji przetgcznikéw sieciowych HP i Mikrotik,
a takze zagadnien zwigzanych z sieciami LAN oraz WLAN,

4) bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania MS Word, MS Excel,

5) znajomos¢ ustug katalogowych (Active Directory),

6) znajomosc jezyka angielskiego w zakresie niezbednym do zrozumienia dokumentacji
technicznej,

7) predyspozycje osobowosciowe:

— samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé

— umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

9)

administrowanie Active Directory — uzytkownicy, komputery, autoryzacja, konfiguracja
regut GPO,

administrowanie oprogramowaniem antywirusowym i skanerem bezpieczenstwa
sieciowego,

diagnozowanie i usuwanie usterek w dziataniu sieci,

konfiguracja komputeréw oraz sprzetu sieciowego (router, switch, itp),

zapewnienie bezpiecznych | higienicznych warunkéw pracy na stanowiskach
komputerowych pracownikéw CUW,

prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz wdrazaniem sprzetu i oprogramowania,
zapewnienie prawidtowego dziafania sprzetu komputerowego, w tym wydawanie
sprzetu do naprawy, zlecanie stosownych przegladéw,

uczestniczenie we wdrazaniu systemoéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych,
a takze wspotpraca z autorami oprogramowania,

aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej CUW,

10) utrzymanie pomieszczenia serwerowni - zgodnie z przepisami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca od poniedziatku do Srody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w piatek 7.30 do 13.00,

praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie os6b niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepefnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzadzony na
wzorze stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,



7) dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaéwiadczenie
o0 zatrudnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozyé lub przestal w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabér na referenta w Centrum Ustug Wspélnych
w Rybniku” do dnia 28 sierpnia 2023 roku do godziny 10.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie bedg rozpatrywane)
w sekretariacie Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku przy ul. Witadystawa Stanistawa
Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spefniania wymagann zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty musza by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim: w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczyc ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:
1) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku. ]
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