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¥..# Nadlesnictwo Olesno

L33

Olesno, dnia 22.09.2020
Zn.spr.: NK.1101.30.2020

Dotyczy: <Nabor na stanowisko Administratora SILP>

PGL LP Nadlesnictwo Olesno
ogtasza naboér na wolne stanowisko pracy:
Specjalista/Referent Administrator SILP

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowg na czas 1 roku, z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony, w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy.

1.Wymagania niezbedne:
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
- korzystanie z petni praw publicznych
- wyksztatcenie wyzsze i minimum 1 rok pracy lub $rednie i minimum 2 lata

pracy
- znajomos¢ obstugi programow Word, Excel, PowerPoint

2.Wymagania dodatkowe:

Dodatkowym atutem zwigzanym z wykonywaniem obowigzkdw na stanowisku
Administratora SILP bedg nastepujgce umiejetnosci:

- posiadanie stazu pracy na stanowisku Administratora SILP (powyzej 1 roku)

- posiadanie wyzszego wyksztatcenia w zakresie informatyki;

- studia podyplomowe w zakresie informatyki;

- kursy, szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy na w/w stanowisku

- znajomos¢ EZD w stopniu umozliwiajgcym jej wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan

- umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel, Power Point, Outlook.

Od kandydatki/ta oczekujemy:

- umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

- odpornosci na stres;

- komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole;
- umiejetnosci organizacji pracy;

- odpowiedzialnosci i rzetelnosci;

- dyspozycyjnosci i motywaciji do pracy;

- posiadanie prawa jazdy kat. B
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3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzgdzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikaciji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasoboéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikédw do poszczegoélnych funkcji aplikacji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w
SILP Web,

3) zabezpieczenie pracownikdbw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

5) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladdw i konserwaciji urzgdzen co najmniej raz w roku

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie wykorzystania systemoéw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego,

6) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi
urzgdzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz
w roku,

c)instalacja i biezgca konserwacja systemoOow operacyjnych, dotyczy
komputerow z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e)instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréow z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,



g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych

7) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwaciji i napraw urzgdzen komputerowych,

8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotow instalacji,

b) ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidenciji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

9) wykonywanie innych prac zwigzanych 2z administrowaniem systemu
informatycznego;

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

11) planowanie i analiza poniesionych kosztow z zakresu IT

12) prowadzenie strony internetowej, komunikatoréw spotecznych ,SWIP, BIP

13) opieka nad monitoringiem systemu alarmowego

14) opieka nad monitoringiem p.poz.

15) w zastepstwie obstuga poczty, poczty elektronicznej, systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami ( EZD)

16) dodatkowe czynnosci zlecone przez Nadlesniczego

Na proponowanym stanowisku oferujemy:
- prace w instytucji o ugruntowanej pozycji;
- mozliwos¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Wymagane dokumenty:

a. CV(wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i
adresem e- mail), opatrzone wtasnorecznym podpisem;

b. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d. kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska;

e. oSwiadczenie potwierdzajgce znajomosc¢ obstugi programu Word, Excel.
PowerPoint, Outlook;

f. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Olesno
wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko.

(zatacznik nr 1)

g. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych

h. odwiadczenie o zapoznaniu sie i akceptacji ,Procedury naboru nowych
pracownikow w Nadlesnictwie Olesno” wprowadzonej zarzgdzeniem
nr 33/2016 z dnia 28.12.2016



UWAGA:
Oswiadczenia o ktérych mowa w pkt. 4 e, g, h nalezy zilozy¢ na druku
oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.

5.Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje:

a. kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadane doswiadczenie zawodowe potwierdzajgce
staz pracy na stanowisku Administratora SILP (powyzej 1 roku)

b. kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie wyzsze w
zakresie informatyki;

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone studia podyplomowe w
zakresie informatyki;

e. kserokopie dokumentow poswiadczajgcych ukohczenie kurséw, szkolen
potwierdzajgcych przygotowanie do pracy na stanowisku Administratora SILP

f. odwiadczenie o znajomosci Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan

UWAGA

Do oferty nalezy dotaczyé podpisany przez kandydata spis dokumentéow
zawierajacy szczegotowe wyliczenie dokumentow, z podziatem na dokumenty
potwierdzajgce  spetnienie  wymagan niezbednych oraz dokumenty
potwierdzajgce spetnienie dodatkowych oczekiwan pracodawcy, z podaniem
ilosci stron kazdego dokumentu.

Wymagane dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w
sekretariacie Nadlesnictwa Olesno ul .Gorzowska 74 lub przesta¢ pocztg w terminie do
dnia 06.10.2020 do godz.15:00 na adres: PGL LP Nadlesnictwo Olesno, ul.
Gorzowska 74; 46-300 Olesno, z dopiskiem "Dokumenty aplikacyjne na stanowisko
specjalisty/referenta Administratora SILP”

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Olesno po terminie (decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg rozpatrywane,
ani zwracane nadawcy. Po zakonhczeniu procedury naboru dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzyé¢
wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny zostaé¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty weryfikacji i ocenie merytoryczne;j .

Przed przystgpieniem do kolejnego etapu oferenci winni przedtozy¢ do wgladu komisiji
rekrutacyjnej oryginaty ztozonych kserokopii.

Oferenci spetniajgcy warunki naboru zostang poddani zgodnie z ,Procedurg naboru
nowych pracownikdw” dalszej weryfikacji: Rozdziat VI — sprawdzian pisemny ;
Rozdziat VIl — rozmowa kwalifikacyjna.



Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszeh oraz na BIP
w zakladce "Wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia” na stronie internetowej
Nadlesnictwa Olesno.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé w siedzibie Nadlesnictwa w Olesnie
przy ul. Gorzowskiej 74 - sekretariat lub telefonicznie pod nr. (34) 358 22 04 w dni
robocze od godz.7:00 do godz.15:00.

Nadlesnictwo Olesno zastrzega sobie mozliwosci uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie.

Zalaczniki do ogtoszenie:

1.Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

2.08wiadczenie

3.Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy wprowadzony zarzgdzeniem
nr 33/2016 r z dnia 28.12.2016r.

Z powazaniem
Joanna Kubiak
Zastepca Nadlesniczego
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