Ministerstwo Energii w Warszawie
00-450 Warszawa ul. Przemystowa 26

Ogtoszenie nr 163558 / 06.05.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: informatyki i obstugi technicznej w Wydziale Informatyki i Obstugi technicznej, w Departamencie
Cyfryzacji i Bezpieczenstwa

#administracja publiczna #energia

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

nabor w toku ul. Przemystowa 26 9381,14 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje zgtoszenia serwisowe w systemie HelpDesk oraz bezposrednio wspiera uzytkownikdéw w zakresie sprzetu i
oprogramowania. Diagnozuje oraz rozwiazuje biezgce problemy techniczne, analizuje btedy systemowe i
nieprawidtowosci w dziataniu ustug IT. Realizuje zadania w ramach pierwszej linii wsparcia z elementami drugiej linii w
prostszych przypadkach administracyjnych.

Zarzadza oraz na biezaco administruje portalami internetowymi i intranetowymi, kontami uzytkownikéw oraz wybranymi
ustugami IT. Monitoruje dostepnos¢ ustug, konfiguruje podstawowe uprawnienia oraz wspiera w utrzymaniu ciggtosc
dziatania systemdw.

Administruje systemem zarzadzania urzgdzeniami mobilnymi (MDM) w zakresie konfiguracji, nadawania i weryfikacji
uprawnien, wdraza polityki bezpieczenstwa oraz zdalnego zarzadzania urzadzeniami stuzbowymi. Nadzoruje dziatania
systemow antywirusowych i mechanizméw ochrony stacji roboczych, monitoruje zagrozenia, aktualizuje bazy sygnatur
oraz reaguje na incydenty bezpieczenstwa IT. Wspdtpracuje z zespotem cyberbezpieczenstwa w zakresie identyfikacji
zagrozen, obstugi incydentéw oraz wdrazania zalecen bezpieczenstwa w infrastrukturze teleinformatycznej i systemach.
Monitoruje zmiany w przepisach krajowych i unijnych dotyczacych cyberbezpieczenstwa oraz zgtasza rekomendacje w
celu dostosowania procedur i rozwigzan informatycznych do obowigzujgcych regulacji.

Bierze udziat w procesach wdrozeniowych nowych systemoéw i narzedzi informatycznych. Przygotowuje dokumentacje
techniczng i uzytkowg, prowadzi szkolenia lub spotkania informacyjne dla uzytkownikéw koncowych oraz zapewnia
biezgce wsparcie powdrozeniowe.

Prowadzi inwentaryzacje sprzetu i oprogramowania, administruje sktadnikami majatku IT, zarzgdza magazynem sprzetu
komputerowego oraz przygotowuje raporty i zestawienia. Kontroluje stany magazynowe i cykle zycia urzadzen.

Przygotowuje sprzet komputerowy, konta i dostepy systemowe dla nowych pracownikéw. Konfiguruje Srodowiska pracy
zgodnie ze standardami organizacji. Realizuje procedury zwigzane z zakonhczeniem wspdtpracy - odbiera sprzet,
dezaktywuje konta, archiwizuje lub przekazuje dostepy oraz aktualizuje ewidencje zasobdw IT.



e Tworzy, aktualizuje oraz archiwizuje dokumentacje techniczng i uzytkowa dotyczaca systemdw informatycznych,
konfiguruje stanowiska pracy, procedury wewnetrzne oraz instrukcje dla uzytkownikéw. Opracowuje schematy, opisy
konfiguracji i standardy Srodowiska IT, a takze bierze udziat w tworzeniu procedur organizacyjnych i bezpieczenstwa
informacji na potrzeby komérek organizacyjnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstuga zgtoszeh IT oraz biezagcym wsparciem
uzytkownikéw w zakresie systeméw informatycznych, oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego, obejmujacym
réwniez podstawowg administracje ustugami IT, utrzymanie infrastruktury stanowisk pracy, zarzadzanie urzadzeniami
mobilnymi oraz systemami bezpieczenstwa

e Znajomos¢ architektury komputeréw PC oraz podstaw dziatania sieci LAN, WAN, WLAN i protokotu TCP/IP, w tym
konfiguracji, zarzgdzania i monitorowania sieci komputerowych

e Znajomos¢ systemoéw operacyjnych z rodziny Microsoft Windows oraz Linux, a takze pakietéw biurowych i narzedzi do
komunikacji zdalnej (np. MS Office, MS Teams, Webex, Zoom)

e Podstawowa znajomos¢ systeméw antywirusowych oraz zasad ich konfiguracji i aktualizaciji.

e Znajomos¢ dziatania urzadzen drukujgcych, skanujgcych i kopiujacych oraz umiejetnosé ich podstawowej konfiguracji i
diagnostyki.

¢ Umiejetnos$¢ diagnozowania usterek sprzetu komputerowego oraz wymiany podstawowych komponentéw (np. pamiec
RAM, dyski twarde, karty rozszerzen)

e Znajomos$¢ podstawowych standardéw i zasad bezpieczenstwa informacji.
e Doswiadczenie lub wiedza w zakresie zarzadzania sprzetem informatycznym i urzadzeniami sieciowymi.
¢ Umiejetnos¢ instalacji oraz konfiguracji systemdéw operacyjnych (Windows, Linux, macQS) i oprogramowania uzytkowego

e Podstawowa znajomos¢ ustug katalogowych Active Directory oraz ustug serwerowych w $srodowiskach Windows Server i
Linux Server

o Umiejetnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos$¢ wspétpracy w zespole,
orientacja na realizacje celéw, samodzielnos¢, kreatywnos¢ oraz umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach
kryzysowych.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem 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 dokumentdw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

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 rzadowej.
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 rozwigzan systemu zgtoszen.

Co oferujemy



Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

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

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Stabilne zatrudnienie na umowe o prace

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

Mozliwos¢ rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez ciekawe zadania i projekty
Mozliwos¢ doskonalenia zawodowego

»1rzynaste” wynagrodzenie

Nagrody za szczegdlne osiggniecia

Nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Dodatki stuzby cywilnej na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Odprawy emerytalne/rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej
Pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach)
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen oraz pakietu medycznego
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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 biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego
obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych

praca przy komputerze w pozycji siedzacej

uzytkowanie sprzetu biurowego

nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

zagrozene korupcja



Dodatkowe informacje

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

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.
e 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.

e W Ministerstwie Energii obowiazuje procedura zgtaszania naruszen prawa zgodnie z ustawawg o ochronie
sygnalistéw. Szczegdty dostepne na stronie: Zgto$ naruszenie prawa - Ministerstwo Energii - Portal Gov.pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, rozmowa kwalifikacyjna.

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

Certyfikat potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka na
poziomie B2

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem 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 dokumentdw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
Kopie posiadanych certyfikatéw: Certyfikatu ITIL Foundation, Certyfikatu (ISC)2 CC, Certyfikatu CompTIA A+, CompTIA
Certyfikatu ITF.

Kopie posiadanych certyfikatéw: Certyfikatu Audytora Wewnetrznego SZBI ISO/IEC 27001 znajomos¢ obstugi rozwigzan
systemu zgtoszen.

Aplikuj do: 18 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163558" na adres: Ministerstwo Energii,
00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26


https://www.gov.pl/web/energia/zglos-naruszenie-prawa

Dokumenty mozna sktada¢ réowniez osobiscie w Kancelarii Ministerstwa w godzinach 8:00-16:00 (00-450
Warszawa, ul. Przemystowa 26)

Aplikacje mozna sktadac takze przez ePUAP: /MENERGII/SkrytkaESP
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 880-355-358
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/energia/rekrutacja

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.05.2026
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 rozporzadzenia 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 Energii, 00-450
Warszawa, ul. Przemystowa 26.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty e-mail: iod@mp.gov.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony
Danych, Ministerstwo Energii, 00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych, ponadto dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmiotom $Swiadczacym na naszg rzecz ustugi wymagajace dostepu
do danych osobowych.

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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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;
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.

Ll

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

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



