POWIATOWY URZAD PRACY
T w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. J. Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
tel. 775-92-42 tel./fax 775-28-55 e-mail: wano@praca.gov.pl,www.ndm.praca.gov.pl

DA.110.9.1.AB.2025

POWIATOWY URZAD PRACY W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIARZE 1/1 ETATU

Informatyk / Referent do spraw obslugi systeméw informatycznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne kandydata na ww. stanowiska:

1.1.  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

1.2.  niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne

przestepstwo skarbowe;
1.3.  wyksztalcenie oraz staz pracy:
informatyk — wyzsze informatyczne

—wyksztalcenie srednie oraz trzy lata stazu pracy,

referent — wyksztalcenie min. $rednie o profilu informatycznym, roczny staz pracy.

1.4.  obywatelstwo polskie lub jest obywatel Unii Europejskiej badz obywatel innych panstw, ktorym

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomos¢

Jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

1.5.  nieposzlakowana opinia;

1.6.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnic na okreslonym stanowisku;

1.7.  wiedza zapewniajaca obstuge informatyczna i utrzymanie ciagglosci pracy, stanowisk pracy

wyposazonych w komputery;

1.8, znajomos¢ instalacji, wdroZenia oraz obstugi Windows serwer (m.in. Active Directory);

1.9.  ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z pézn.

zm./;

Wymagania niezb¢dne na stanowisku informatyka:

1.10. posiada doswiadczenie i umiejetnosci administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na

serwerach, posiada znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych:
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1.11. posiada praktyczng znajomo$¢ zagadnien z zakresu sieci LAN 1 WAN;

1.12. posiada dobrg znajomos¢ oraz umiejetnos¢ konfigurowania urzgdzen UTM;

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
2.1. znajomosé oprogramowania Syriusz STD, Platnik, PSZ eDok, SJO Besti@, STOCK Ninja;
2.2. znajomos¢ pakietow biurowych MS Office oraz LibreOffice;
2.3. komunikatywno$¢, v
2.4. obowiazkowos¢;
2.5. umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwosé nawiazywania kontaktow;
2.6. zdolnos¢ analitycznego myslenia;
2.7. samodzielnosé, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres;
2.8. dyspozycyjnosc;
2.9. prawo jazdy kat. B.
2.10. posiada znajomo$¢ technologii wirtualizacji Hyper-V, Vmware, Proxmox;
2.11. posiada znajomos¢ zagadnief zwigzanych z administracjg i konfiguracja baz danych SQL,
MySQL, PostgreSQL; |
2.12. posiada znajomo$é technologii sieciowych tj. VLAN, DNS, VPN/IPSEC, subnetting;
2.13. Dobra znajomos¢ systeméw Windows 10/11;

2.14. Znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu cy-berBezpieczeﬁshwa;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:.

3.1, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych w zakresie sieci
informatycznej LAN i WAN;

3.2. nadzdr nad bezpieczenstwem informatycznym;

3.3. modernizacja, administrowanie systemami;

3.4, instalacja sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemdéw operacyjnych oraz
oprogramowania; '

3.5. wilasdciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji;

3.6. sporzadzanie okresowifch raportéw o stanie IT i ‘analllizy potrzeb w zakresie rozwoju bazy
informatycznej,

3.7. identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania;

3.8. nadzor nad 'Wykonywanieni ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego i oprogramowania; v

3.9. Kkonserwacja i naprawa sprzetu informatycznego;

’3.10. pomoc pracownikom w zakresie obshugi komputerdw i system()wtinformatycznych;

3.11. zarzadzanie drukarkami, skanerami oraz urzadzeniami wielofunkcyjnymi;
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3.12. administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, w tym nadzor techniczny nad jego
prawidlowym funkcjonowaniem;

3.13. administracja strong internetowg Urzedu;

3.14. obstuga techniczna platformy e-PUAP, PUE;

3.15. aktualizacja istniejagcego oprogramowania oraz tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego
systemu informatycznego;

3.16. tworzenie kopii zapasowych;

3.17. tworzenie, aktualizowanie i modernizacja strony internetowej urzedu;

3.18. przygotowanie danych do planu zamowien publicznych w zakresie zakupdéw sprzetu
komputerowego, akcesoriow, czesci wymiennych i tonerow;

3.19. sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i whasciwos$cig
zabezpieczania danych gromadzonych w wurzedzie przed utrata i dostgpem 0sob
nieuprawnionych(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).;

3.20. praca na bazach danych SQL;

3.21. wspolpraca z inspektorem ochrony danych nad bezpieczefistwem przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

3.22. administracja programami specjalistycznymi SyriuszSTD, PSZ eZDok, SJO Besti@, STOCK
Ninja;

3.23. opieka nad urzadzeniami UTM

4. Wymagane dokumenty:

4.1. list motywacyjny, podpisany przez kandydata wraz podpisang klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do  realizacji  procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM  PARLAMENTU  EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych™ /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z pdin. zm./:

4.2. zyciorys — CV, z podpisanag przez kandydata klauzula , Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” /1. j.
Dz U. 2018 r. poz. 1000, z pozn. zm./;

4.3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzor zalgcznik 1 na stronie

www.ndm.praca.gov.pl - nabory);
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4.4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wykonywaniu pracy w ramach zawartych umow
cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenia o zatrudnieniu;

4.5. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztaleenie;

4.6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

4.7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw publicznych
i 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.” /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z pézn. zm./;
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2024.0.1135)

- (wzor zalgcznik 2 nastronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory), (po wyborze kandydatury

wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK, wydane nie wczesniej niz

w miesigcu wrzesien 2025 roku).

5. Informacje dodatkowe:

5.1. planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2025 roku, zatrudnienie w ramach umowy o prace,
wymiar czasu pracy — pelny etat;

5.2. miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim;

5.3. w przypadku osob, ktore zmienily nazwisko i moze wystapi¢ rozbieznos¢ w dokumentacji
sktadanej do naboru prosimy o dolgczenie o§wiadczenia informujacego o zmianie;

5.4. wszystkie kopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem;

5.5. w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie/pocztg na adres

Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Stowackiego 6 pok. 10 /sekretariat/,

lub e -mailem wano(@praca.gov.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Informatyk / Referent do spraw obslugi systeméw informatycznych” w  terminie

do dnia 18 wrzesnia 2025 roku do godz. 14.30 (przy wysylce pocztowej liczy si¢ data wptywu do urzedu,
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przy wysylaniu drogg e-mail liczy si¢ data wplynigcia na skrzynke odbiorczg urzedu). Aplikacje, ktore
wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o terminie, sposobie dalszej rekrutacji i wynikach naboru bgdzie umieszczana na biezaco

na stronie internetowej www.ndm.praca.gov.pl, oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim moze
w kazdym czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabdr oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata wylonionego
w drodze przeprowadzonego naboru, bez podania przyczyny.
Zgodnie z art. 13 wust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
A J. Dz U z2019r poz 1282/, informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru oraz zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres dwoch lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odbierane osobiscie w ciggu 7 dni, po zakonczonym

procesie rekrutacyjny po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

DYRE
Powiatowegg/Urzgdu Pracy

Nowy Dwor Maz. 08.09.2025 r.

StronaS5z 5




