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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zarzadzanie Srodowiskiem Sieciowym i Sprzetem IT. Administracja i utrzymanie sieci teleinformatycznej (LAN/WLAN)
oraz nadzor nad sprzetem komputerowym (stacje robocze, serwery, urzadzenia peryferyjne) w celu zapewnienia ich
optymalnej dostepnosci, bezpieczenstwa i efektywnosci Archiwum.

Zarzadzanie Infrastrukturg Systeméw i Ustug Chmurowych. Administracja lokalnym kontrolerem domeny (Active
Directory) oraz zarzadzanie $rodowiskiem ustug chmurowych (np. tenant Office 365/Microsoft 365). Administrowanie i
rozwdj systeméw informatycznych, majgce na celu zapewnienie ciggtosci dziatania oraz optymalnej wydajnosci proceséw
realizowanych w Archiwum.

Swiadczenie wsparcia technicznego dla uzytkownikéw wewnetrznych, obejmujacego rozwigzywanie biezacych
problemdéw sprzetowych i programowych, w celu zapewnienia ciggtosci i efektywnosci pracy realizowanych przez nich
zadan stuzbowych.

Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw Zewnetrznych i Dziedzinowych (np. ZOSiA, ADE), w tym
zarzadzanie kontami, uprawnieniami.

Realizacja i nadzér nad procedurami tworzenia, weryfikacji i przechowywania kopii zapasowych (backup) kluczowych
systeméw, w szczegdlnosci Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD-PUW), w celu zapewnienia bezpieczehstwa
i odtwarzalnosci danych w przypadku awarii.

Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych (I0OD) oraz innymi podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczehstwo, w celu
opracowywania, aktualizowania i egzekwowania wewnetrznych polityk bezpieczenstwa informacji oraz procedur ochrony
danych osobowych (RODO).

Aktywna wspétpraca i koordynacja dziatan z innymi wspétadministratorami w ramach zarzadzania i utrzymania
srodowiska ustug chmurowych multi-tenant Office 365/Microsoft 365, w celu zapewnienia spéjnosci konfiguracji i
bezpieczenstwa.

Wspotpraca techniczna z administratorami sieci rozlegtej (WAN) oraz operatorami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia
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stabilnej i bezpiecznej komunikacji jednostki z infrastruktura centralng oraz zasobami zewnetrznymi.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe

e Zaawansowana znajomos$¢ administracji systemami operacyjnymi (gtéwnie Windows Server i stacje robocze).
o Praktyczna umiejetno$¢ zarzadzania Srodowiskiem domenowym Active Directory (kontroler domeny).

e Wiedza w zakresie konfiguracji i utrzymania sieci teleinformatycznych (LAN/WAN/WLAN), protokotéw sieciowych TCP/IP
oraz podstaw bezpieczenstwa sieciowego (firewall, routing).

e Praktyczna znajomos¢ systeméw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag (EZD).

¢ Umiejetnos$¢ diagnozowania, naprawy i serwisowania sprzetu IT (serwery, komputery, urzadzenia peryferyjne).
e Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wirtualizacjg (np. Hyper-V)

e Doswiadczenie w administracji ustugami chmurowymi Microsoft 365 (Office 365).

e Kompetencje miekkie: wspétpraca, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu

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 kierunkowe lub uzupetniajace w obszarze IT

e Doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z IT

e Podstawowa znajomos¢ norm i procedur w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych (RODO).
e Praktyczna znajomos¢ kluczowych systemdw dziedzinowych uzywanych w sieci Archiwéw (np. ZOSiA, ADE).

e Doswiadczenie w administracji sieciowymi pamieciami masowymi (NAS).

e Praktyczna znajomos¢ konfiguracji i administracji urzadzeniami Fortinet (FortiGate).

e Znajomos¢ zasad dziatania i obstuga specjalistycznych urzadzen akwizycji obrazu (np. skanery dzietowe, skanery
wielkoformatowe).

e Podstawowa wiedza na temat digitalizacji zbiordw oraz standardéw metadanych wykorzystywanych w archiwistyce.

e Kompetencje miekkie: Zdolnos¢ do precyzyjnego i zwieztego formutowania komunikatéw technicznych w sposéb
zrozumiaty dla 0séb nietechnicznych. Gotowos$¢ do przejmowania inicjatywy w zakresie proponowania i wdrazania
nowych rozwigzah technologicznych.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢




Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

wymadajgca wysitku fizycznego lub innych rodzajéw obcigzen dla organizmu pracownika (np. dtugotrwata pozycja
siedzgca),

stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku,
winda dostepna w budynku.

Dodatkowe informacje

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.

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

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-01-02

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 1 grudnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158268" na adres: Archiwum Panstwowe w
Suwatkach

ul. Kosciuszki 69

16-400 Suwatki

SEKRETARIAT

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (87) 566 21 67
lub mailowego na adres: archiwum@suwalki.archiwa.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.12.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Archiwum Pafnstwowego w Suwatkach e-mai:
archiwum@suwalki.archiwa.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@suwalki.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: -
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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

e




3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




