Ministerstwo Przemystu w Katowicach
40-039 Katowice ul. Powstancéw 30

Ogtoszenie nr 151241 / 05.05.2025

Gtowny Specjalista

w Departamencie Cyfryzacji i Bezpieczehstwa. Wydziat informatyki i obstugi technicznej.

#administracja publiczna #informatyzacja #IT

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Katowice od 8831,90 zt

koniec naboru P
ul. Powstancéw 30 do 9383,90 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje zgtoszenia IT (bezposrednie wsparcie uzytkownikéw, obstugiwanie btedéw i nieprawidtowosci systeméw IT,
przyjmowanie i obstuga zgtoszen Helpdesk) - pierwsza linia wsparcia,

obstuguje sprzet teleinformatyczny uzytkownikéw (instalacja i konfiguracja oprogramowania, instalacja i przygotowanie
stanowisk komputerowych, biezaca obstuga, utrzymanie i rozwdj wtasnych systeméw),

utrzymuje system wydruku (nadzér nad prawidtowym dziataniem urzadzen wielofunkcyjnych, biezgca wymiana
materiatéw eksploatacyjnych, wspétpraca z zewnetrznym serwisem),

administruje sktadnikami majatkowymi IT (inwentaryzacja, prowadzenie ewidencji, zarzagdzanie magazynem, tworzenie
raportéw),

wspiera wdrazanie systemdw IT (przeprowadzanie spotkan informacyjnych dla uzytkownikéw, wytwarzanie dokumentacji
wdrozeniowe;j i technicznej, wsparcie uzytkownikéw),

organizuje szkolenia w zakresie systemu zarzadzania bezpieczenstwem, w szczegdlnosci prowadzi akcje podnoszace
Swiadomos¢ w obszarze cyberbezpieczenstwa,

realizuje proces przyjecia nowego pracownika w zakresie przygotowania niezbednego sprzetu i dostepu do wskazanych
systeméw oraz oprogramowania dziedzinowego,

realizuje proces zwigzany z ustaniem stosunku pracy z pracownikiem w zakresie zdania uzytkowanego sprzetu i
dostepéw do systemoéw oraz oprogramowania dziedzinowego,

wspiera uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw dziedzinowych,
administruje strong internetowa i BIP ministerstwa.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze informatyka, informatyka ekonomiczna

e Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z zapewnieniem obstugi zgtoszenia IT i biezgcego funkcjonowania
uzytkownikéw w zakresie systeméw, oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego

e Znajomos¢ architektury PC, LAN, WAN, WLAN, TCP/IP ( konfiguracja, zarzadzanie i monitorowanie sieci komputerowych
LAN, WAN, WLAN),

e Znajomos¢ systemoéw operacyjnych z rodziny MS Windows, Linux, pakietu biurowego (MS Office), komunikatoréw (MS
Teams, Webex, Zoom), znajomos¢ systeméw antywirusowych,

e Znajomos¢ sprzetu drukujgcego, skanujgcego i kopiujgcego,

¢ Diagnozowanie usterek sprzetu komputerowego, naprawa i wymiana uszkodzonych komponentéw sprzetowych (pamieci
RAM, karty graficzne i dyski twarde),

e Znajomos¢ standardéw bezpieczenstwa informacji,

o Doswiadczenie w zakresie zarzadzania sprzetem informatycznym (serwery, urzgdzenia sieciowe ),
¢ Instalacja systemoéw operacyjnych ( Windows, Linux, macOS) i oprogramowania uzytkowego,

e Orientacja na klienta / interesanta,

e Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspdtpraca, komunikacja, rzetelnos¢,

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990
r.pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,

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 znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji rzgdowe;j,
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych do ww. ustawy,

e znajomos¢ zarzadzenia PRM w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej,

e znajomos¢ normy PN-ISO/IEC 27001 system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
e posiadanie Certyfikatéw: Certyfikat ITIL Foundation, Certyfikat (ISC)2 CC, Certyfikat CompTIA A+, CompTIA Certyfikat ITF,
e Certyfikat Audytora Wewnetrznego SZBI ISO/IEC 27001 znajomos¢ obstugi rozwigzanh systemu zgtoszen,

e wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne”

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna




e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, uczestniczenia w szkoleniach.

e Pakiet socjalny i pakiet benefitéw (w szczegdlnosci dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, mozliwos¢ wziecia
pozyczki mieszkaniowej)

7 7

Dostepnosé

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

¢ 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%.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

e Podczas rekrutacji podejmujemy dziatania, by materiaty wykorzystywane w trakcie naboru dostosowa¢ do potrzeb oséb
ze szczegblnymi potrzebami (np. udostepnimy materiaty wydrukowane wiekszg czcionka).

¢ Jezeli jestes osobg z niepetnosprawnoscia, mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdziesz sie w grupie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe - aby mdc skorzysta¢ z tego uprawnienia, zt6z kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

e praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajaca wysitku statycznego

e duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych

e praca przy komputerze w pozycji siedzacej

e uzytkowanie sprzetu biurowego

e nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) zwigzane np. z naprawa awarii kluczowych dla ministerstwa systemdw/aplikacji

e stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu, zwigzang z zapewnieniem
bierzacego utrzymania i rozwoju systemoéw i infrastruktury informatycznej ministerstwa

e mozliwa praca przy kilku projektach réwnoczesnie: przygotowanie dokumentacji analitycznej dla jednego projektu, dla
innego prace implementacji, a kolejnego wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem

e charakter pracy wymagad bedzie wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
e praca bedzie wymagad przemieszczania sie na terenie budynku i poza nim, w tym delegacje krajowe

Dodatkowe informacje




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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o 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.

o Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymaganh formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci , TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)

o Oferty niekompletne moga zosta¢ odrzucone

o Aplikacje sktadane w wersji papierowej muszg zawiera¢ wasnorecznie podpisane oswiadczenia opatrzone datg

e Kandydaci moga by¢ poproszeni o udostepnienie do wgladu oryginatéw dokumentéw, na podstawie ktérych
potwierdzane jest spetnianie przez nich warunkéw okreslonych w ogtoszeniu

o Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOLACZ, JESLI POSIADASZ (DOKUMENTY DODATKOWE)” nie jest
obowigzkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatéw

® Prosimy o zapoznanie sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zamieszczong na stronie:
https://www.gov.pl/web/mp/pracuj-z-nami

e Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
poczta elektroniczng

e Mozliwa jest rekrutacja zdalna

e Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl/wyniki-naborow oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

* Planujemy nastepujace metody/techniki naboru: weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, sprawdzian wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV

e Oswiadczenie dot. potwierdzenia spetnienia wymagania w zakresie wyksztatcenia oraz stazu pracy.

e Oswiadczenie o znajomosci architektury PC, LAN, WAN, WLAN, TCP/IP w zakresie konfiguracji, zarzadzania i
monitorowania sieci komputerowych LAN, WAN, WLAN,

e Oswiadczenie o znajomosci systemdéw operacyjnych z rodziny MS Windows, Linux, pakietu biurowego (MS Office),
komunikatoréw (MS Teams, Webex, Zoom), znajomosci systemoéw antywirusowych,

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

Aplikuj do: 16 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 151241" na adres: Ministerstwo Przemystu,
ul. Powstancéow 30 Katowice.

Dokumenty mozna skiadad réwniez osobiscie w Kancelarii Ministerstwa w godzinach 8.00-16.00.

Aplikacje mozna skladac takze przez ePUAP: /MP/domysina oraz /MP/SkrytkaESP.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 433 41 35
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/mp/pracuj-z-nami

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.05.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Przemystu z
siedziba przy ul. Powstahcéw 30, 40-039 Katowice, zwany dalej ,Administratorem danych”.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem ochrony danych (IOD) wyznaczonym przez Administratora danych
moze sie Pani/Pan kontaktowac: 1) pocztg tradycyjng na adres Ministerstwo Przemystu z siedzibg przy ul. Powstahcéw
30, 40-039 Katowice, 2) pocztg elektroniczng na adres e-mail: iod@mp.gov.pl.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru




¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (w zwigzku z realizacjg obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze danych) w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i
art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691, z pdZn. zm.) oraz udzielonej
przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie, w jakim zostaty przez Panig/Pana podane dane
dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne, przy czym Administrator danych zastrzega, ze nie oczekuje
przekazywania tego typu danych. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie organom upowaznionym
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego. Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
podmiotom zapewniajacym na rzecz Administratora danych obstuge techniczna i informatyczna (takim jak dostawcy
oprogramowania, podmioty Swiadczace ustugi serwisowe, hostingowe) na podstawie zawartych z tymi podmiotami uméw
powierzenia przetwarzania danych osobowych lub podmiotom zapewniajgcym obstuge prawng na rzecz Administratora.
Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatdéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej i zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru lub
zatrudnienia wybranego w naborze kandydata. Posiada Pani/Pan prawo do: 1) Zzadania dostepu do tresci swoich danych
osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania; 2) wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych; 3) cofniecia zgody i usuniecia danych w
zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie s3 wymagane przez wskazane akty prawne.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa jest obowigzkowe, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji w procesie naboru na
wolne stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu. Administrator danych nie wymaga podawania przez Panig/Pana
jakichkolwiek innych danych niz te wskazane bezposrednio w przytoczonych wyzej przepisach prawa, jezeli jednak
zdecyduje sie Pani/Pan podac inne dane, Administrator danych przyjmie, ze sg one przekazane na zasadzie
dobrowolnosci i za wyrazong przez Panig/Pana zgoda. Dane te nie beda jednak brane pod uwage w prowadzonym
procesie naboru. Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
e 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. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
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 wynikajacym 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.

el

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 szczegéine 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.

e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane







