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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

¢ Udziela doraznej pomocy pracownikom Inspektoratu w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego, telefonii
stacjonarnej VolP, urzadzen kopiujgcych oraz programéw informatycznych.

e \Wspomaga zarzadzanie scentralizowanym oprogramowaniem antywirusowym oraz scentralizowanym systemem
zarzadzania zasobami IT, ustugami katalogowymi Active Directory, systemem poczty elektronicznej oraz systemami
zarzadzania trescig i obiegu dokumentéw.

® Przygotowuje stanowiska komputerowe, nadzoruje i przeglada stacje robocze w celu umozliwienia korzystania ze sprzetu
komputerowego i odpowiedniego oprogramowania.

e Realizuje zadania w zakresie dotyczacym wykonywania przez podmioty zewnetrzne ustug teleinformatycznych, czynnosci
serwisu oprogramowania, hapraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego.

¢ \Wykonuje zadania gospodarowania sprzetem i akcesoriami komputerowymi, prowadzi ewidencje i stan zasobéw IT.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie administrowania stacjami roboczymi oraz ustugami
sieciowymi

e Umiejetnosc instalowania i konfigurowania stacji roboczych i drukarek oraz ich urzadzen peryferyjnych




o Umiejetnos¢ diagnostyki oraz eliminowania wadliwosci dziatania sprzetu komputerowego i oprogramowania

e Podstawowy poziom znajomosci jezyka angielskiego w zakresie umozliwiajacym korzystanie z instrukcji i dokumentacji
technicznych

e Znajomos¢ oprogramowania biurowego klasy MS Office
o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pod presja czasu i awarii
e Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie oraz zarzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej

¢ Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

e Prawo jazdy kat. B
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze techniczne o profilu: informatyka, elektronika, telekomunikacja, automatyka lub pokrewne
e Uprawnienia SEP do 1 kV

¢ Posiadanie certyfikatéw zwigzanych z administrowaniem siecig, np. CCNA, NSE1

e Posiadanie certyfikatéw branzowych np. MCP, MCSA, MCSE

e Umiejetnos¢ administrowania domeng w MS Windows Server

e Umiejetnos¢ zarzadzania telefonig stacjonarna, analogowa i cyfrowa VolP

e Dobra organizacja pracy

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e System kafeteryjny MyBenefit

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Praca biurowa przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Mozliwy stres powodowany dziataniem pod presjg
czasu i uzytkownikéw systemu oraz wystepujacymi awariami. Mozliwy wysitek fizyczny przy przenoszeniu sprzetu
komputerowego. Koniecznos$¢ poruszania sie po budynku urzedu.

Budynek przystosowany jest dla 0sdb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Procedura naboru sktada sie z kilku etapéw.

| etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

Il etap - test wiedzy, do ktérego zakwalifikowane zostajg wszystkie osoby spetniajace wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy obejmuje pytania z zakresu okreslonego w wymaganiach niezbednych dotyczacych stanowiska, na ktére
prowadzony jest nabdr.

Wymagane dokumenty (CV, list motywacyjny) i oSwiadczenia sktadane przez kandydatki/kandydatéw ubiegajgcych
sie o prace powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowigzujgcych
przy naborach do pracy w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie, ktére sa dostepne na
stronie BIP WIOS, w zaktadce "Praca w WIOS" pod adresem:
https://bip.wios.warszawa.pl/bip/praca-w-wios/wzory-dokumentow-i-oswi/470,Wzory-oswiadczen.html

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/kandydata z uczestniczenia w dalszych etapach
procedury naboru. Dokumenty w wersji elektronicznej nalezy przesytac za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej
lub za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Takie dokumenty muszg by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania poswiadczenia
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na




przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
e Kopia prawa jazdy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie certyfikatéw potwierdzajacych przeszkolenie lub posiadane uprawnienia

Aplikuj do: 31 stycznia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 113743" na adres:
WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
UL. BARTYCKA 110 A

00-716 WARSZAWA

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 651 07 07

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Administrator danych: Mazowiecki Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Bartycka 110A, 00-716 Warszawa, adres e-
mail: warszawa@wios.warszawa.pl. * Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@wios.warszawa.pl. * Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. ¢
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Imiona i nazwiska kandydatéw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie urzedu oraz
w Biuletynie KPRM. ¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska). ¢
Uprawnienia: prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.
Kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje réwniez na zasadach okreslonych w RODO prawo do:
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem. Zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. ¢ Podstawa prawna
przetwarzania danych:art. 22(1) Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO. ¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

