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JesteSmy jednostka samorzadu wojewddztwa tddzkiego, posredniczacg w przyznawaniu dotacji
gtéwnie dla sektora MSP. Zajmujemy sie catym procesem obstugi projektéw unijnych, poczawszy od
informowania o dostepnych konkursach, poprzez wyboér projektdw do dofinansowania, ich realizacje,
obstuge finansowa, monitoring i kontrole. Centrum to nowoczesny urzad, ktéry wyrdznia otwarte
podejscie do pracownika. Dbamy o mitg atmosfere w pracy oraz dajemy mozliwosci rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Szukamy pracownikéw ktdrzy swojg wiedzg, zaangazowaniem
i postawg bedg wraz z nami wspiera¢ rozwdj regionu tddzkiego, budujgc przy tym przyjazny wizerunek
urzedu i urzednika.

Jesli jestes zainteresowany dotgczeniem do naszego zespotu, juz dzi$ ztdz swojg aplikacje.

.( alnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko od inspektora do specjalisty ds. obstugi
informatycznej w:

WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM

NR EWIDENCYJNY NABORU: 17/2023

1 ETAT W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY
DATA PUBLIKACJI OGLOSZENIA: 17.03.2023 r.
TERMIN SKEADANIA OFERT UPLYWA: 27.03.2023 r.

CO BEDZIE NALEZAtO DO TWOICH GROWNYCH OBOWIAZKOW?

e bezposrednie oraz zdalne wsparcie techniczne dla pracownikow,

e usuwanie doraznych problemoéw zwigzanych z dziataniem oprogramowania i/lub sprzetu
informatycznego,

e instalowanie, konfigurowanie oprogramowania oraz konserwacja sprzetu,

e analizowanie potrzeb pracownikéw w zakresie IT i opracowywanie metod ich wsparcia,

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg informatyczng Centrum, w tym
dokonywanie zakupdw oprogramowania i sprzetu komputerowego,

e biezgce usuwanie awarii sieci komputerowej,

e tworzenie, opieka techniczna oraz aktualizacja strony www Centrum,

e inwentaryzacja i prowadzenie nadzoru nad legalnoscia i wtasciwym uzywaniem
oprogramowania komputerowego,

e opieka techniczna nad systemem EZD.




JAKIE WYMAGANIA MUSISZ SPEENIC?

e posiadac wyksztatcenie wyzsze,

e posiadac nastepujgcy staz pracy:

- na stanowisko specjalisty co najmniej 2 — letni staz pracy
- na stanowisko inspektora co najmniej roczny staz pracy

e posiadac obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej,
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

e posiadac nieposzlakowang opinie,

e posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla celéw przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentaciji,

e wyrazic¢ zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy dopuszczeniu do
informacji niejawnych,

e postugiwac sie jezykiem polskim,

e posiadac¢ podstawowg wiedze z zakresu Unii Europejskiej i polityki regionalnej i m.in. zasad
funkcjonowania i obstugi funduszy strukturalnych w Polsce — dokumentéw programowych
funduszy strukturalnych, w szczegdlnosci Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020,

e posiadac¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (praca w sSrodowisku Windows, znajomos¢ pakietu

Microsoft Office, Internet) oraz urzgdzen biurowych,

posiadac wysoka kulture osobista.

posiadac znajomosc¢ srodowiska Microsoft Windows Server,

posiadac znajomosc¢ zagadnien sieciowych DHCP, DNS, VPN, VLAN,

posiadac znajomosc¢ technologii wirtualizacyjnych,

posiadac¢ umiejetnos¢ konfigurowania urzgdzen sieciowych (switch, router, drukarka),

posiada¢ znajomos¢ CMS (Joomla, Wordpress).

DODATKOWO MILE WIDZIANE:

e podstawy PHP i HTML,
e znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem stacji roboczych i serweroéw,
e znajomos¢ technologii VOIP.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

e praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie,
w klimatyzowanych pomieszczeniach biurowych,

e budynek przystosowany jest dla oséb z dysfunkcjg narzadu ruchu,

e jest to praca zwigzana z obstugg sprzetu komputerowego (powyzej 4 godzin dziennie) oraz na
dokumentach,

e 7z pracg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostkg oraz wspdtpraca
z podmiotami zewnetrznymi.



DOKUMENTY, KTORE MUSI ZAWIERAC TWOJA OFERTA PRACY:

PwnNPE

CV wraz z listem motywacyjnym,

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie bip.cop.lodzkie.pl w zaktadce ,,Praca w COP”),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz

pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,

zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,

oswiadczenie (dostepne na stronie bip.cop.lodzkie.pl w zaktadce ,,Praca w COP”) o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego*

(dotyczy kandydatow posiadajgcych obywatelstwo polskie),

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

c. niekaralnosci kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe albo kserokopia
posiadanego waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu
rownowaznego,

d. wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Centrum Obstugi Przedsiebiorcy danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentaciji,

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat chce

skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzgdowych.

*Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego, musisz dodatkowo dotgczy¢:

1.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, lub kserokopie posiadanego przez kandydata
dokumentu tozsamosci, potwierdzajgcego jego obywatelstwo (dotyczy kandydatéw nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego),

dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie s$rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

b. dokument potwierdzajagcy ukoniczenie studidw  wyzszych  prowadzonych
w jezyku polskim, lub

c. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub

d. Swiadectwo nabycia uprawnied do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.




JAK POPRAWNIE ZtO2YC OFERTE PRACY?

Dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy Nr 17/2023”, w sekretariacie Centrum Obstugi Przedsiebiorcy (od poniedziatku do
pigtku od godz. 8:00 do godz. 16:00) lub w formie skanéw, opatrzonych wymaganymi podpisami,
wystanych na adres: kadry[at]cop.lodzkie.pl., wpisujgc w temacie maila: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze Nr 17/2023”.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo
ttmacza przysiegtego.

Dokumenty doreczone po terminie (liczy sie data dostarczenia do Centrum) nie sg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi.

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktowania sie telefonicznie tylko
z osobami, ktére spetniajg kryteria formalne - w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od daty uptywu
terminu do sktadania dokumentéw. Pozostali kandydaci mogg odbierac¢ ztozone oferty w terminie
1 miesigca od daty ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego terminu wszystkie oferty
podlegajg protokolarnemu zniszczeniu. Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nie odsyta kandydatom
ztozonych dokumentoéw.

Wybrany w drodze konkursu kandydat, zobowigzany jest najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace,
przedstawi¢ na wtasny koszt oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine z Krajowego Rejestru Karnego,
a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu
rownowaznego.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na
zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Dyrektora Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nr 3/19 z dnia 6 maja
2019 r. w sprawie przyjecia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy” zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Obstugi Przedsiebiorcy.

INFORMACIJE DODATKOWE:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie
ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej
sie egzaminem.

Spotkajmy sie na rozmowie kwalifikacyjnej.
Dyrektor Centrum Obstugi Przedsiebiorcy

Btazej Kupaj




