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NK.1101.23.2021.MD

Potrzebowice, 26 listopada 2021 r.

NADLESNICZY NADLESNICTWA POTRZEBOWICE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA/STARSZEGO REFERENTA (DS. INFORMATYKI)
DO DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

.  Organizator naboru
Nadlesnictwo Potrzebowice
Potrzebowice 1, 64-730 Wielen.

Il.  Warunki zatrudnienia
1. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zgodnie
z zasadami wynagradzania okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 roku z pézniejszymi zmianami.
2. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2022 r.
3. Miejsce pracy: Nadlesnictwo Potrzebowice, Potrzebowice 1, 64-730 Wielen

4. Zakres czynnosci okreslony w pkt. Il

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami tj. udostepnianie zasobow SILP
uzytkownikom zgodnie z dyspozycjg kierownika jednostki =z
wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach funkciji
administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoélnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SilpWeb, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow (lub zmian uprawnien) do poszczegolnych funkcji
aplikacji oraz zasobdéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikédw do poszczegolnych funkcji

aplikacji oraz zasobow baz danych w pozostatych aplikacjach,
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3) administrowanie systemem EZD dla nadlesnictwa,

4) obstuga kart kryptograficznych pracownikéw — zaopatrzenie w karty,
aktywacja kart, obstuga zwigzana z certyfikatami korporacyjnymi i
kwalifikowanymi, ewidencje certyfikatow,

5) administrowanie lokalnymi serwerami aplikacji i danych jak np. serwer
backupowy, wymiany danych itd.,

6) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionych na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez W]
w RDLP np. serwer antywirusowy, ograniczone zarzagdzanie na
kontrolerze domeny (opis uzytkownikéw, zmiana hasta, itd.),

7) administrowanie siecig lokalng, stacjami roboczymi oraz innym sprzetem
komputerowym

8) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie systemem do zarzadzania urzgdzeniami mobilnymi
(EMM),

b) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi (stacje robocze, drukarki, routery, modemy),

c) konfiguracja urzadzen do pracy w sieci w kancelarii lesnictwa,

d) konfigurowanie kont pocztowych uzytkownikéw,

e) konfigurowanie  parametréw  transmisji  danych pomiedzy
rejestratorem lesniczego i SILP,

f) nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

g) nadzér nad sprawnoscig tgczy internetowych w lesnictwach
i monitorowanie mozliwosci ich zmian (np. predkosci tgcza) w celu
usprawnienia pracy lesniczego (zmiany uméw, zmiany operatora,
nowe technologie),

h) biezgce rozwigzywanie probleméw zwigzanych z awariami sprzetu
i oprogramowania,

i) instalacje i biezgca aktualizacja (nowe wersje) systemu KNX
przeznaczonego do pracy na stacjach roboczych w lesnictwie,

j) instalacje i aktualizacje oprogramowania na rejestratorach,
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k) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi techniczne;

urzgdzen komputerowych;

9) przeprowadzenie kompletnej procedury zakupu urzgdzen
komputerowych i oprogramowania dla biura nadlesnictwa i lesnictw,

10) obstuga spraw serwisowych sprzetu komputerowego (awarie sprzetu,
diagnoza wstepna, kontakt z serwisem zewnetrznym itd.),

11) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do instalowanego
i uzytkowanego oprogramowania w tym przeprowadzanie audytu
legalnos$ci zainstalowanego oprogramowania,

12) nadzér na siecig i sprzetem komputerowym w PAD i ZPAD,

13) wspotpraca z IOD w zakresie ochrony danych osobowych,

14) konfiguracje szyfrowania danych na nosnikach elektronicznych (dyski
notebookow, pendrive tablety i smartfony itd.) w tym rowniez lesniczych,

15) zarzadzanie urzgdzeniami mobilnymi — tablety, smartfony stuzbowe,
Lesnik + na smartfonach,

16) administracja skrzynkg podawczg ePUAP nadle$nictwa,

17) administracja BIP nadle$nictwa,

18) administracja SWIP nadlesnictwa,

19) administracja strong internetowg nadle$nictwa,

20) organizacja i obstuga systemu wideokonferenc;ji

)

21) inne zadania zlecone przez nadlesniczego.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:
a) wyksztatcenie srednie, minimum rok stazu pracy

2.  Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatow rekrutaciji:
a) wyksztatcenie wyzsze informatyczne,
b) ukonczone studia podyplomowe, kursy zgodne z charakterem pracy,
C) prawo jazdy kat. B,
d) znajomos¢ budowy i zasad funkcjonowania urzgdzen komputerowych,
e) zdolnosci manualne — samodzielna wymiana podzespotéw

komputerowych,
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f) biegta znajomosc¢ obstugi podstawowych programow komputerowych

g) pakietu biurowego MS Office (Word, PowerPoint, Outlook, Excel),

h) biegta znajomosc¢ srodowiska Windows,

i) biegta znajomosc instalaciji i konfiguracji urzgdzen peryferyjnych,

j) podstawowa znajomos¢ systeméw serwerowych Windows Server,

K) podstawowa znajomo$¢é administracji sieciami komputerowymi —
zarzadzanie przetgcznikami, podtgczanie urzgdzen, konfigurowanie
potgczen,

[) znajomos¢ podstaw architektury sieciowej i usuwanie prostych
problemow sieciowych,

m) podstawowa znajomosc¢ srodowiska domenowego Microsoft Active
Directory — dodawanie i zarzgdzanie uzytkownikami i urzgdzeniami.

n) zaawansowane administrowanie sieciami — konfigurowanie urzgdzen
sieciowych, podtgczanie urzgdzen w szafie serwerowej, znajomos¢
zasad funkcjonowania routingu, konfiguracje VLAN,

0) znajomosc¢ srodowiska Vmware,

p) administrowanie zaawansowanymi ustugami systeméw Windows
Server,

g) znajomosc¢ konfiguracji systemow WiFi,

r) znajomos¢ administrowania systemem LAS,

s) znajomosc¢ urzadzen i technologii mobilnych,

t) znajomosc zagadnien bezpieczenstwa systemowego i sieciowego,

u) znajomosc¢ systemu EZD PUW,

v) znajomos$¢ systemdw do archiwizacji danych,

w) predyspozycje osobowe: komunikatywno$s¢ oraz umiejetnosc
wspotpracy w zespole, punktualnos¢ i dobra organizacja pracy,

dyspozycyjnosc, umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny, opatrzony wifasnorecznym podpisem lub podpisem

elektronicznym.

Nadlesnictwo Potrzebowice, Potrzebowice 1, 64-730 Wielen, www.potrzebowice.pila.lasy.gov.pl
tel.: +48 67 256-25-26, fax: +48 67 256-24-92, e-mail: potrzebowice@pila.lasy.gov.pl
NIP: 763-001-12-79 REGON: 570064470 BDO: 000450498 www.lasy.gov.pl



_.QANS?'”,G
© 2 . .
Nadlesnictwo Potrzebowice

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

(zgodny z zatgcznikiem) opatrzony wtasnorecznym podpisem lub podpisem
elektronicznym,

3. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zgodna z zatgczong),
opatrzona wtasnorecznym podpisem lub podpisem elektronicznym,

4. Dodatkowo do wgladu na etapie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy przedtozyé
kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kwalifikacje, ukonczone szkolenia, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

itp.

VI. Termin i miejsce skladania ofert
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé w formie pisemnej w oryginale,
w zaklejonej kopercie na adres Nadlesnictwo Potrzebowice, Potrzebowice 1,
64 — 730 Wielen Ilub wersji elektronicznej dokumentu - opatrzonej
certyfikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail:

potrzebowice@pila.lasy.gov.pl

2. Na kopercie lub w tytule wiadomosci e-mail nalezy zawrze¢ opis: ,Nabor na
stanowisko do dziatu administracyjno - gospodarczego”. Dokumenty nalezy

dostarczy¢ do dnia 15 grudnia 2021 r., do godz. 15.00.

VIl. Informacje dodatkowe o naborze:

1. Rekrutacja odbywac sie bedzie w dwdch etapach:

a) weryfikacja i analiza przedstawionych dokumentéw aplikacyjnych oraz
wytonienie kandydatow do Il etapu,

b) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych wytacznie z wybranymi
kandydatami.

2. Nadlesnictwo Potrzebowice zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie postepowania bez podania
przyczyny.

3. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym

informowane, a oferty nie bedg dalej przetwarzane i przechowywane po
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zakonczeniu rekrutacji. Nadlesnictwo nie zwraca kosztow poniesionych na
przygotowanie i ztozenie oferty.
4. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane oraz dalej

przetwarzane i przechowywane.

tukasz Grupinski

Nadle$niczy Nadle$nictwa Potrzebowice

/podpisano elektronicznie/

Sprawe prowadzi: Marta Durejko
e-mail: marta.durejko@pila.lasy.gov.pl
tel. kom.: 519 747 039

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy

2. Klauzula RODO
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