' Zachodniopomorskie Centrum
‘ Doskonalenia Nauczycieli

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zachodniopomorskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, z siedzibg w Szczecinie

Nazwa i adres jednostki: Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli,
ul. Gen. J. Sowinskiego 68, 70 - 236 Szczecin

Stanowisko: Referent\Samodzielny referent ds. obstugi informatycznej
Wymagania niezbedne:

1. Na stanowisku referenta: wyksztatcenie $rednie informatyczne;

2. Na stanowisku samodzielnego referenta: wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub $rednie
informatyczne i staz pracy min. 2 lata;

3. Zaawansowana umiejetnos¢ obstugi komputera;

Znajomos¢ obstugi systemow MS Windows i pakietéw MS Office;

5. Umiejetno$¢ diagnozowania i usuwania awarii sprzetu, oprogramowania i sieci
komputerowe;j;

6. Obywatelstwo polskie;

7. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

Dobra organizacja pracy wtasnej, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é;
Umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji;

Mile widziana znajomos¢ urzgdzen i oprogramowania do streamingu;
Otwartos¢ na nowe dziatania (obstuga nowych programoéw i projektow).
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Oferujemy:

Prace w przyjaznym i przewidywalnym srodowisku;

Pakiet socjalny, w tym dodatki finansowe;

Duzg samodzielnos¢ i niezaleznos¢;

Mozliwos¢ rozwoju stanowiskowego w kierunku administrowania siecia komputerowg
i zarzgdzania systemem informatycznym;

5. Specjalistyczne szkolenia (wewnetrzne i zewnetrzne).
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INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie ewidencji sprzetu i programdw komputerowych stosowanych i
dopuszczonych do pracy, rejestru wydanego sprzetu oraz wykonanych czynnosci
eksploatacyjnych i serwisowych;

2. Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz dostawg urzadzen, sprzetu i
oprogramowania komputerowego oraz udziat w planowaniu srodkéw finansowych na ten
cel;

3. Nadzér nad eksploatacjg oprogramowania uzytkowego, instalowanie, aktualizowanie,
przygotowywanie i konfiguracja stacji roboczych;
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Reagowanie na zgtoszenia techniczne uzytkownikéw dotyczace nieprawidiowego
dziatania systemoéw informatycznych, wsparcie pracownikéw w zakresie uzytkowania
urzgdzen, systemow i aplikacji;

5. Wsparcie informatyczne Organizacji Szkolen, w tym w zakresie prowadzenia transmis;ji
onling;

6. Whparcie techniczne pracownikéw Dziatu Rozwoju i Promocji w prowadzeniu stron
internetowych placéwki, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

7. Koordynowanie i nadzér nad prawidtowa realizacjg ustug informatycznych $wiadczonych
przez podmioty zewnetrzne (dostawcy Internetu, poczta elektroniczna, strona
internetowa itp.);

8. Administrowanie kontami ZCDN-u na elektronicznych platformach ustug administracji
publicznej;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien i dostepu do certyfikatéw
i podpiséw elektronicznych;

10. Scista wspétpraca z Administratorem sieci/Administratorem Systemu Informatycznego
ZCDN-u, w zakresie zabezpieczenia ciggtosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej oraz bezpieczenistwa teleinformatycznego Placéwki;

11. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO w
powierzonym zakresie, wspétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych;

12. Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji.

13. Archiwizowanie dokumentédw na zajmowanym stanowisku i przekazywanie ich do

Archiwum Zaktadowego.

Miejsce pracy:

1. Pracaw budynku i poza budynkiem ZCDN-u w Szczecinie. Budynek cze$ciowo dostosowany
dla oséb niedowidzacych i niewidzgcych. Budynek jest wyposazony w tyflograficzne plany
ewakuacji i oznakowanie kluczowych pomieszczen alfabecie Brajla.

2. Do niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd wézkiem inwalidzkim po podjezdzie.
Budynek wyposazony jest w winde i podjazdy, umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, toaleta
dostosowana do poruszania sie wozkiem inwalidzkim znajduje sie na kazdej kondygnacji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewngtrz
budynku i w terenie oraz z realizacjg dziatan w godzinach popotudniowych i w soboty (czas
pracy wyznaczany miesiecznym harmonogramem). Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzgdzer umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

2. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZCDN-ie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy:

1. Umowa o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu, 20 godzin). Praca wedtug
harmonogramu w réwnowaznym systemie czasu pracy. Pierwsza umowa na czas
okreslony.

2. Zatrudnienie od 2 listopada 2023 roku.
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Wymagane dokumenty:

vk w2

10.

11.

curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

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

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg zatgcznika nr 1 do ogloszenia o naborze na
waolne stanowisko urzednicze,

dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Miejsce sktadania ofert:

1.

Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Gen. ]. Sowinfiskiego 68, 70-236
Szczecin

Ofert mogg by¢ réwniez sktadane za posrednictwem poczty email na adres:
praca@zcdn.edu.pl (w formie skanu).

Termin sktadania ofert: do 5 pazdziernika 2023 r.

Informacje dodatkowe:

1.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia oraz dostarczenie ich do siedziby Zachodniopomorskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli (70-236 Szczecin, ul. Gen. J. Sowinskiego 68) w zamknietej
kopercie, z dopiskiem ,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko specjalisty ds. przedsiewziec
edukacyjnych”, w terminie do 5 pazdziernika 2023 r., do godziny 15.00. W przypadku
sktadania dokumentéw drogg pocztowa, decyduje data i godzina wptywu dokumentéw na
wskazany adres.

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymogéw oraz przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata/kandydatki.

Dytrektor ZCON-u
o
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Urszula Panka
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